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Lokaal dienstencentrum De Sleutel			Erkenningsnummer: LDC CE 2119 
Staatsbaan 124
3210 Lubbeek
016/62.91.40						E-Mail: LDCdesleutel@ocmwlubbeek.be
Lokaal dienstencentrum (LDC) DE SLEUTEL is een welzijnsvoorziening van het OCMW Lubbeek.
LDC DE SLEUTEL is een open huis maar vraagt aan haar gebruikers om een aantal spelregels te respecteren.  
Deze spelregels zijn vertaald naar een huishoudelijk reglement.
Dit reglement regelt de toegang tot de lokalen en het gebruik van het aanwezige aanbod.
Bij dit huishoudelijk reglement horen 4 bijlagen.
Bijlage 1: Tarieven van cafetaria, activiteiten en aangeboden dienstverlening
Bijlage 2: Gebruiksvoorwaarden van gehuurde lokalen (later toe te voegen)
Bijlage 3: Vrijwilligersovereenkomst (later toe te voegen)
Bijlage 4: Alcoholbeleid (later toe te voegen)

1.  ALGEMENE BEPALINGEN
Doelstelling en opdrachten van het Lokaal dienstencentrum zijn conform het nieuw woonzorgdecreet van 15 februari 2019 (Belgisch Staatsblad 3 mei 2019).
Het lokaal dienstencentrum is een woonzorgvoorziening die in een buurt een verbindende, preventieve en laagdrempelige werking ontwikkelt in en met de nabije omgeving van de gebruiker. 

1.1. Het lokaal dienstencentrum heeft als doelstelling: 
· de gebruikers, met prioritaire aandacht voor ouderen, mantelzorgers en kwetsbare personen, te ondersteunen om hun zelfzorgvermogen en hun sociale netwerk te versterken; 
· de sociale cohesie in de buurt te versterken; 
· de gebruiker te ondersteunen om zo lang mogelijk in goede omstandigheden thuis in zijn vertrouwde buurt te blijven wonen;
· bij te dragen tot het ontwikkelen en uitvoeren van het lokaal sociaal beleid, als onderdeel van het meerjarenplan van het lokaal bestuur, door hiervoor, in overleg met lokaal actieve verenigingen en organisaties, laagdrempelige en toegankelijke activiteiten te organiseren. 



1.2. Het lokaal dienstencentrum heeft de volgende opdrachten: 
· objectieve en transparante informatie aanbieden over en zo nodig schakelen naar het brede aanbod van zorg en ondersteuning in de buurt of naar de partners van het geïntegreerd breed onthaal in functie van vraagverheldering; 
· noden en problemen melden en signaleren aan relevante actoren in de buurt; 
· ontspanning en ontmoeting aanbieden door, al dan niet in samenwerking, breed toegankelijke activiteiten te organiseren of te faciliteren; 
· de krachten van de buurt benutten en waar nodig versterken; 
· waar nodig een bemiddelende rol opnemen, opdat de gebruiker aansluiting vindt met het informele en professionele netwerk; 
· burenhulp stimuleren en faciliteren; 
· de competenties en talenten van de gebruikers benutten met het oog op sociale waardering; 
· het lokale verenigingsleven en de buurtbewoners actief bij zijn opdrachten en activiteiten betrekken; 
· samenwerken met vrijwilligers of vrijwilligersorganisaties uit het lokale verenigingsleven voor de realisatie van zijn opdrachten en activiteiten. 


2. CAFETARIA – RESTAURANT 

2.1. Algemene bepalingen
De cafetaria is een ontmoetingsruimte. Verbruiken is niet verplicht.
In de cafetaria kan besteld worden tussen 10.00 uur en 16.00 uur.
Het gebruik van alcoholische dranken kan door de centrumverantwoordelijke beperkt of geweigerd worden.

2.2. Openingsuren
· Publiekstoegang
Werkdagen: 	10u00 tot 16u30
Zaterdag, zondag en feestdagen gesloten

· Sluitingsdagen
In functie van noodzaak kunnen er sluitingsdagen of vervroegde sluitingsuren worden ingevoerd.  Deze worden vooraf aangekondigd.

2.3. Reservatie zitplaatsen
De cafetaria van De Sleutel is tijdens de openingsuren vrij toegankelijk.  Gebruikers kunnen geen aanspraak maken op vaste zitplaatsen.  Na voorafgaande reservatie kunnen op werkdagen plaatsen voorbehouden worden voor groepen van minimum 8 en maximum 25 personen.

2.4. Dieren
De toegang voor dieren in de cafetaria is verboden.

2.5. Rookverbod
Het hele gebouw waarin de cafetaria – restaurant zich bevindt is rookvrij.  Roken mag enkel in de aangeduide rokerszone van het dienstencentrum.  Peuken worden in het daartoe voorziene recipiënt gegooid.




2.6. Consumpties cafetaria
· De cafetaria is toegankelijk voor iedereen.
· De cafetaria is een ontmoetingsruimte. Verbruiken is niet verplicht.
· Zonder toestemming van de centrumverantwoordelijke mag er echter geen eigen drank of voedsel meegebracht worden.
· Uitzonderingen hierop zijn de meegebrachte lunchpakketten van vrijwilligers, medewerkers, partners en personeelsleden van het OCMW en gemeente tijdens hun lunchpauze.
· Het gebruik van alcoholische dranken kan door de centrumverantwoordelijke beperkt of geweigerd worden indien de consumptie hiervan leidt tot storend gedrag voor andere gebruikers.
· Voor personeelsleden en vrijwilligers verwijzen wij naar de bepalingen van de respectieve arbeidsreglementen van het OCMW en de gemeente  Lubbeek betreffende het alcohol- en rokersbeleid.
· Dranken worden onmiddellijk contant betaald aan de bediening cafetaria.
· Uitzonderingen hierop zijn enkel mogelijk mits voorafgaande afspraken in het kader van groepsreservatie.
· Dranken kunnen besteld worden bij het cafetariapersoneel of cafetariavrijwilligers
· Bestellingen kunnen gedaan worden tot een half uur voor sluitingstijd.
· Van gebruikers wordt verwacht dat men respect toont voor het werk van de vrijwilligers en personeel.
· Het Vast Bureau van het OCMW is gemachtigd om de tarieven in het dienstencentrum vast te stellen.

2.7. Middagrestaurant
· Het middagrestaurant is toegankelijk voor iedereen.
· Elke werkdag tussen 11u30 en 13u kan men een middagmaal komen nuttigen.
· Deze uren voor het middagmaal dienen steeds gerespecteerd te worden om de organisatie van andere activiteiten niet in het gedrang te brengen.
· Het is noodzakelijk dat de maaltijden minstens 1 werkdag vooraf tot 12 uur besteld worden.
· Het is mogelijk om ter plaatse te bestellen, via mail (LDCdesleutel@ocmwlubbeek.be) of telefonisch op  het nummer 016 62 91 40.
· Soep is apart te verkrijgen in een recipiënt van de keuken. Soep moet vooraf besteld worden en afgehaald in de cafetaria. Voor het recipiënt betaalt men een waarborg (zie bijlage). Het recipiënt wordt door de gebruiker afgewassen en terug ingeleverd aan de kassa van het Dienstencentrum. Bij het inleveren van het recipiënt krijgt men de waarborg terug.
· Men heeft steeds de keuze uit een dagmenu, een weekmenu of een koude schotel, een vegetarisch alternatief kan geboden worden, allergenen kunnen gemeld worden aan het keukenpersoneel.
· Maaltijden worden gebruikt in de cafetaria.  Uitzonderlijk kan een andere zaal gebruikt worden indien er een activiteit wordt georganiseerd in de cafetaria die niet aansluit op het middagrestaurant.
· Bewoners van de assistentiewoningen kunnen maaltijden enkel in hun flat nuttigen na levering door de maaltijdbedelers van het OCMW.
· Maaltijden en soep worden contant betaald aan de kassa.
· Bij niet of na 10u afzeggen van de maaltijd wordt deze aangerekend.
· In het Lokaal dienstencentrum gelden strenge normen inzake het bereiden, bewaren, vervoeren en consumeren van voeding. Om redenen van voedselveiligheid is het niet toegestaan voedingswaren mee naar huis te nemen.
· De voorzitter van het Bijzonder Comité van de Sociale Dienst (BCSD) beslist over de toekenning van maaltijden bij hoogdringendheid.

2.8. Gratis ontspanningsactiviteiten

· Café- en gezelschapsspellen:
In de cafetaria staat een kastje met een aanbod van spelen.  Gebruikers mogen de spellen ter plaatse gebruiken maar niet ontlenen.  Bij het einde van het spel controleren de gebruikers het spel op volledigheid en wordt het spel op de oorspronkelijke plaats in de kast gelegd.  Het spelmateriaal kan gereserveerd zijn voor andere activiteiten van het dienstencentrum De Sleutel.


· Leeskast:
In de leeskast bevinden zich tijdschriften en boeken.  Gebruikers mogen dit aanbod tijdens de openingsuren ter plaatse vrij inkijken maar niet ontlenen. Na gebruik wordt de lectuur terug op de oorspronkelijke plaats aan de leestafel gelegd.

· Radio en TV:
De centrumverantwoordelijke bepaalt de tijdstippen, geluidsniveau en programmakeuze van radio en tv.  Op aangekondigde groepsactiviteiten (bv: rechtstreekse uitzending van sportwedstrijden) kan klank hoorbaar versterkt worden.

· Internetverbinding:
In het dienstencentrum kan men gebruik maken van een gratis wifi verbinding.

· Uitleenmateriaal:
Er is aan het onthaal een rolstoel ter beschikking voor het vervoer van minder mobiele gebruikers vanuit het dienstencentrum naar de parking.  Deze rolstoel is vrij te gebruiken maar mag niet mee naar andere locaties worden genomen.

· Kinderen (min 16 jaar):
Kinderen zonder begeleiding hebben geen toegang tot het cafetaria.

3. INFORMATIE

3.1. Aanspreekpunt
De onthaalbalie is op werkdagen bemand.  Hier worden gebruikers met hun vraag zo mogelijk meteen geholpen of zo nodig doorverwezen naar de centrumverantwoordelijke of rechtstreeks naar de betrokken dienst verwezen.
Openingsuren van het aanspreekpunt: elke voormiddag van 8.30u tot 12.30u. Op dinsdag van 13u tot 16u en op donderdag van 13u tot 19u. 
De centrumverantwoordelijke is op afspraak bereikbaar.
Tijdens de openingsuren van de ontmoetingsruimte kunnen de cafetariamedewerkers aanspreekpunt zijn voor de gebruikers. Zij kunnen de vragen van de gebruikers doorgeven aan de centrumverantwoordelijke via intern document of via een mobiel telefoonnummer.

3.2. Publicaties
· Het dienstencentrum beheert een actueel aanbod aan folders met informatie die relevant is voor gebruikers.  Deze folders mogen gratis worden meegenomen.
· Het lokaal dienstencentrum publiceert  informatie over het eigen aanbod en over algemene thema’s rond gezondheid, lichamelijk en psychologisch welzijn, senioren, … in het gemeentelijk infoblad, de website www.lubbeek.be en de facebookpagina van de gemeente.
· Wie graag een exemplaar op het thuisadres ontvangt kan zijn naam en adres doorgeven aan de balie of cafetariamedewerker.
· Zonder toelating van de centrumverantwoordelijke mogen derden geen drukwerk verspreiden of propaganda maken in de lokalen van het dienstencentrum.

4. ACTIVITEITEN EN DIENSTEN


4.1. Activiteiten
· De centrumverantwoordelijke stelt het activiteitenprogramma op.
· Het activiteitenprogramma met bijhorende overeenkomsten worden ter goedkeuring voorgelegd aan het Vast Bureau.
· Het Vast Bureau bepaalt de prijs van de activiteiten op voorstel van de centrumleidster.
Tarieven van de activiteiten worden bepaald door het vast bureau naar aanleiding van de goedkeuring van de jaarplanning of op basis van een individueel besluit.
· De overeenkomsten met externen worden na goedkeuring ondertekend namens het Vast Bureau en de centrumverantwoordelijke.
· Voor deelname aan activiteiten moet er steeds vooraf ingeschreven worden.
· De inschrijving is pas definitief indien het volledig bedrag betaald is.  Dit kan cash aan de kassa of op rekeningnummer BE77 0910 0089 3742 met mededeling activiteitnaam + eigen naam + aantal personen.
· Enkel in gevallen van overmacht wordt het inschrijvingsgeld terugbetaald.
· Indien er te weinig inschrijvingen zijn, kan het dienstencentrum een activiteit annuleren. Zij die zich hadden ingeschreven krijgen hun inschrijvingsgeld terug.
· Om de deelname aan activiteiten te kunnen registreren, wordt uw naam, adres en betaling genoteerd.
· Tarieven van de activiteiten worden bekend gemaakt via de affiches in het dienstencentrum, via de uit-kalender, via het gemeentelijk infoblad, via de website en de facebookpagina van de gemeente Lubbeek.

4.2. Hulp- en dienstverlening
Cursussen en workshops
Wil je graag iets bijleren of een nieuwe hobby ontdekken? Probeer bij ons dan eens yoga, lijndansen, computerlessen, taallessen, kookworkshops, bloemschikken, digitale fotografie ...
Infosessies
Als je meer wilt weten over het zorgaanbod of over kwalitatief zelfstandig wonen, kan je onze infosessies volgen over brandveiligheid, valpreventie, dienstencheques, premies ...
Ontspanning en uitstappen
Heb je nood aan gezelschap en een leuke tijd? Bij ons kan je je samen met anderen uitleven tijdens uitstappen, wandelingen, bingo, zang, dans, petanque, gezelschapsspellen ...
Dienstverlening
Hulp of ondersteuning nodig? Je kan steeds in het dienstencentrum terecht. Onder andere om gebruik te maken van het wassalon, gebruik van computer en internet via gratis wifi, boodschappenhulp,… 
Middagrestaurant
Elke middag serveren we in ons middagrestaurant een warme maaltijd. Het menu en meer informatie vind je in het gemeentelijk infoblad
Digipunt
In ons lokaal dienstencentrum kan je gratis gebruikmaken van een  openbare computer, met toegang tot internet. Je kan er ook printen en scannen. Bovendien is er altijd iemand aanwezig om je te helpen indien nodig. Vergeet niet op voorhand in te schrijven als je een computer wil gebruiken.

Het aanbod van de hieronder genoemde diensten geldt enkel op werkdagen en na reservatie.  Dit laat toe om een zo goed mogelijke dienstverlening te garanderen.  In sommige gevallen gebeurt de afrekening contant, in andere gevallen via factuur of via dienstencheques.  Dit wordt bij de aanvraag meegedeeld.

· Wassalon
Gebruikers kunnen via de cafetariamedewerker gebruik maken van de wasmachine en droogtrommel in het wassalon.
De afrekening gebeurt aan de kassa van de cafetaria.
In de prijs zijn zeep en verzachter inbegrepen.
Prijzen van het wassalon worden vastgesteld door het Vast Bureau (zie bijlage 1).

· Douche met hulp
Gebruikers kunnen via reservatie aan de onthaalbalie gebruik maken van de aangepaste badkamer van de serviceresidentie.
Zonder begeleiding kan dit de dag zelf aangevraagd worden.
Heeft men begeleiding nodig dan kan de gebruiker:
· Zelf zorgen voor hulp (bv door de thuisverpleegkundige of een familielid)
· Via het dienstencentrum hulp inroepen van een verzorgende van de dienst gezinshulp.
Met begeleiding van de dienst gezinszorg  moet er steeds een afspraak gemaakt worden en dit minstens één week vooraf.
Indien er een gezinshulp dient aanwezig te zijn worden prijzen bepaald zoals bij de dienstverlening gebruikelijk is.
Tarieven worden vastgesteld door het vast bureau (zie bijlage 1).

· Boodschappenhulp
Gebruikers kunnen twee keer per maand boodschappen doen met het busje van het dienstencentrum.
Datums worden meegedeeld via de gebruikelijke communicatiekanalen.
Tarieven worden vastgesteld door het vast bureau (zie bijlage 1).


5. HANDHAVING

5.1.Overtredingen
Bij overtreding van het huishoudelijk regelement volgt een verwittiging.
Bij een overtreding kan de toegang tot het cafetaria of tot het deelnemen aan de dienstverlening worden ontzegd voor bepaalde duur met een maximum van een maand.
Bij een zware herhaalde overtreding kan de toegang definitief worden ontzegd.
Een beslissing van de centrumleiding in deze zin blijft pas geldig na bekrachtiging door het vast bureau.  Indien de toegang acuut moet worden geweigerd, zal hiervoor zo nodig begeleiding door de politie worden gevraagd.

5.2.Annuleringen
Een terugbetaling voor een dienstverlening of een activiteit is mogelijk indien de annulering gebeurde voor de datum van het afsluiten van de inschrijvingen.  
Indien de annulering gebeurt na de datum van het afsluiten van de inschrijvingen zijn er volgende mogelijkheden:
· De gebruiker zoekt zelf iemand die zijn of haar plaats overneemt en regelt de terugbetaling zelf;
· Het LDC vindt iemand van de wachtlijst die de inschrijving overneemt en betaalt het bedrag terug;
· Het LDC vindt niemand die de inschrijving overneemt en er volgt geen terugbetaling.
· Overmacht: In geval van overmacht kan van deze afspraken worden afgeweken en mag men zonder meer annuleren.  Wordt als overmacht aanvaard: dingende hospitalisatie, overlijden in naaste familie- of kennissenkring, ziekte.  Het LDC kan vragen de reden van overmacht op papier aan te tonen.

5.3.Sociaal tarief
De maaltijden in het dienstencentrum worden aangeboden aan een toegankelijke prijs en er wordt gratis kraantjeswater ter beschikking gesteld.
Gebruikers die gedomicilieerd zijn in Lubbeek en voor wie de prijs toch te hoog ligt, kunnen een korting op hun maaltijd vragen via de sociale dienst.  Het bijzonder comité sociale dienst beslist over het al dan niet toekennen van een korting op basis van een uitgebreid sociaal onderzoek.  Cliënten van de sociale dienst kunnen bij hoogdringendheid een gratis maaltijd toegekend krijgen.  Hierover beslist de voorzitter van het BCSD.


6. INSPRAAK

6.1. Voorstellen tot verbetering, bemerkingen en suggesties kunnen steeds gemeld worden bij de centrumverantwoordelijke of zijn medewerkers, dit kan mondeling of door gebruik te maken van de daartoe bestemde brievenbus. 
6.2. De centrumraad komt minstens twee maal per jaar samen en geeft advies over de werking van het dienstencentrum. Er wordt een evaluatie gemaakt van de algemene werking over de voorbije periode. In de centrumraad zit minstens een vertegenwoordiging van gebruikers, vrijwilligers, de lokale ouderenverenigingen en de lokale ouderenadviesraad. Het verslag van de centrumraad ligt ter inzage bij de centrumverantwoordelijke.

7. MELDINGEN EN KLACHTEN

Met meldingen en  klachten kunt u terecht bij een medewerker van het dienstencentrum De Sleutel en bij de centrumleid(st)er, overeenkomstig de goedgekeurde klachtenprocedure van het OCMW. In de ontmoetingszaal en het bureel, is de folder klachtenbehandeling te vinden, waarin de klachtenprocedure wordt uitgelegd. 

8. PRIVACYBELEID (GDPR)

Het lokaal dienstencentrum De Sleutel vraagt uw persoonsgegevens tijdens de inschrijving. Deze gegevens worden gebruikt voor de opvolging van de algemene werking. 
Deze verwerking kadert binnen de uitvoering van de overeenkomst die u hiervoor met ons afsloot. En is zo een toepassing van artikel 6 punt1 b) van de GDPR. 
Uw gegevens worden gedeeld met onderaannemers/leveranciers/lesgevers,… die door ons worden ingeschakeld om specifieke verwerkingen te doen. Met deze leveranciers werden afspraken gemaakt over het gebruik, de beveiliging en de geheimhouding van gegevens in een verwerkingsovereenkomst. Er werd vastgelegd dat deze leveranciers uw gegevens nooit voor eigen doeleinden mogen gebruiken.
Uw gegevens worden ook doorgegeven aan: OCMW, … (indien van toepassing)
Uw gegevens worden door ons bewaard tot een jaar na stopzetten van de overeenkomst.
Meer informatie over hoe De Sleutel omgaat met uw persoonsgegevens vindt u in onze algemene privacyverklaring https://www.lubbeek.be/producten/detail/393/privacyverklaring
Voor het uitoefenen van uw rechten als betrokkene kan u ons contacteren op LDCdesleutel@ocmwlubbeek.be. Onze DPO is bereikbaar op privacy@lubbeek.be.

9. RECLAME

Het is verboden zonder toelating van de centrumverantwoordelijke:
· folders of affiches te verspreiden in het dienstencentrum.
· propaganda te maken voor onderwerpen die niet relevant zijn met de werking van het dienstencentrum.
· iets te koop aan te bieden in het dienstencentrum.

10. VERZEKERING

 Het dienstencentrum zorgt voor een brandverzekering.
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