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GEMEENTE LUBBEEK						STEM ACADEMIE LUBBEEK LAB
HUISHOUDELIJK REGLEMENT VOOR EXTERNE PARTNERS	30 JUNI 2023
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1. Algemene afspraken 

a. Ondertekening reglement:

De externe partnerorganisatie ondertekent dit reglement voor akkoord. Pas daarna kunnen de sleutels en de code/badge van het alarm overhandigd worden. 
De vereniging houdt zich te allen tijde aan de afspraken, beschreven in dit reglement. 


b. Aansprakelijkheid en verantwoordelijkheden


· De vereniging verklaart de infrastructuur te gebruiken als een voorzichtig en redelijk persoon en respect op te brengen voor alle materialen.

· De vereniging ziet erop toe dat er geen andere lokalen gebruikt of betreden worden door hen of de kinderen dan de in huur toegewezen lokalen en dat enkel de ingeschreven leerlingen de lokalen betreden.

· Het klaarzetten van de materialen kan ten vroegste op het met de directeur van de school afgesproken uur zodat de reguliere werking niet verstoord wordt.

· Overdag blijven alle buitendeuren gesloten. 

· De branddeuren blijven geopend en de nooduitgangen worden ten alle tijden vrijgehouden.

· Er worden goede afspraken gemaakt met de buitenschoolse kinderopvang die de aangrenzende lokalen gebruiken:

· U houdt toezicht dat de leerlingen niet zomaar in de lokalen van de kinderopvang binnenwandelen en omgekeerd. 
· U meldt het aan de verantwoordelijke indien u vaak gestoord wordt door de leerlingen in de kinderopvang. 
· Er wordt geen materiaal uitgewisseld tussen de lokalen heen. Ieder zorgt voor zijn eigen materiaal. 
· De personeelsleden van de BKO kunnen niet gevraagd worden om toezicht te houden. Zij hebben hun eigen verantwoordelijkheden. 
· U brengt na afloop de kinderen die niet opgehaald zijn persoonlijk naar de buitenschoolse kinderopvang

· U staat zelf in voor het toezicht op de leerlingen en wordt verantwoordelijk gesteld voor materiële en lichamelijke schade tijdens de les. 

· De vereniging zorgt ervoor dat ALLE gebruikte binnen en buitendeuren steeds afgesloten zijn na het verlaten van de school. 

· Voor de school verlaten wordt, doe je een rondgang om te kijken of er niemand meer aanwezig is in het gebouw. Indien je de school als laatste verlaat, activeer je het alarm.

· Wanneer er tijdens de activiteit materiële schade is, doet u zelf aangifte aan:


· De directeur via mail (zie contactgegevens)
· De deskundige onderwijs: onderwijs@lubbeek.be 
· De algemeen directeur Klaas.Gutschoven@lubbeek.be

· Wanneer zich in de loop van de week problemen voordoen in de infrastructuur contacteert u tijdens de kantooruren:

· De deskundige onderwijs
· Diensthoofd Beleven
· Dienst Openbare werken

c. Sleutels en alarm


· De sleutels worden een week voor aanvang opgehaald door een verantwoordelijke van de partner of de lesgever. Hierbij wordt een sleutelcontract afgesloten tussen de gemeente en de partner.

Bij het afhalen van de sleutel zal de lesgever samen met iemand van de school of de gemeente een rondleiding krijgen op locatie. 
Indien meerdere workshops tegelijkertijd plaatsvinden zal er gevraagd worden om dit zoveel mogelijk te centraliseren. 

Bij verlies of diefstal moet de gemeente onmiddellijk op de hoogte gebracht worden en zal er een administratieve kost van 50€ aangerekend worden aan de partner. 

De lesgever is te allen tijde verantwoordelijk voor de sleutel en de infrastructuur van het lokaal. 
Binnen de week na afloop of periode van workshops wordt er opnieuw een afspraak gemaakt om de sleutels opnieuw te overhandigen aan de gemeente. 

· De partner ontvangt van de deskundige onderwijs een badge of code, naargelang het aanwezige systeem. De partner verbindt zich ertoe deze code niet te verspreiden aan externen en enkel te gebruiken tijdens de vooropgestelde duur van de workshops/kampen. 

Bij verlies of diefstal van de code/badge moet de gemeente onmiddellijk op de hoogte gebracht worden en zal er een kost van 250€ aangerekend worden aan de partner. 


d. Materiaal 

Er kan in onderling overleg gevraagd worden om het materiaal van de partner op te bergen in de scholen gedurende de periode van de workshop/kamp. Dit kan weliswaar niet geëist worden noch een voorwaarde zijn om een activiteit eenzijdig te annuleren. 
De partner is zelf verantwoordelijk voor vervoer, stockage en veiligheid van hun materiaal.

De scholen noch de gemeente kunnen hiervoor aansprakelijk gesteld worden. 

Het materiaal van de partner wordt maximum een week op voorhand naar de locatie gebracht en zal onmiddellijk na de laatste sessie opnieuw meegenomen worden.
e. Verzamelen

De lesgever verzamelt samen met de kinderen aan de hoofdingang en is minstens 10 minuten voor aanvang aanwezig.

f. Hygiëne en netheid/corona

· U laat het lokaal dagelijks in propere en ordelijke staat achter d.w.z. 

· Alle materialen en meubilair staan weer op de oorspronkelijke plaats.
· Tafels en stoelen zijn gereinigd indien vuil gemaakt. 
· Het lokaal en de eetzaal (indien gebruikt) worden geborsteld 
· Alle afwas wordt gedaan van de gebruikte materialen en alle materialen worden terug opgeborgen. 
· De afwasmachine wordt NIET gebruikt. 
· De toiletten worden gecontroleerd en proper achtergelaten indien er een ongelukje is. 
· Alle vuilnis wordt door de vereniging uit de lokalen verwijderd (vuilnisbakken leeg gemaakt) en gesorteerd in de containers achter de sporthal van de school 
· PMD-afval wordt meegenomen daar de school niet voorziet in PMD-containers

· De CO² meter wordt gebruikt en u onderneemt actie wanneer deze oranje kleurt. 

· U bent zuinig met het energieverbruik en sluit steeds alle deuren + dooft de lichten bij het verlaten van het lokaal. 

· De kamertemperatuur wordt vastgelegd op 20 graden. De verwarming wordt enkel opgezet indien de temperatuur lager is. 


g. Kinderopvang


· Na de workshops 

De ouders zijn op de hoogte van het einduur van de workshop. De lesgever gaat samen met de kinderen naar de hoofdingang. Indien het kind na 15 min niet afgehaald is, brengt de lesgever van de partner de kinderen naar de buitenschoolse kinderopvang, waar ze ingescand worden in het systeem. De ouders kunnen de kinderen daar ophalen. 

De lesgever kan hierna naar het lokaal terug gaan om het materiaal op te ruimen en kijkt bij het verlaten ook na of het lokaal goed afgesloten is. 
De lesgever mag de kinderen ten vroegste om 17.01 u naar de kinderopvang brengen. 

· Voor en na de kampen 

De ouders zijn op de hoogte van begin- en eind uur van de kampen. Er is geen opvang voor en na het kamp voorzien. De lesgever brengt de kinderen op het einde terug naar de hoofdingang en kan hierna naar het lokaal terug gaan om het materiaal op te ruimen en kijkt bij het verlaten ook na of het lokaal goed afgesloten is. 

· Wat met kinderen die niet opgehaald zijn? 

De lesgever:

· Probeert minstens 2 maal om de ouder(s) telefonisch te bereiken
· Brengt de gemeente op de hoogte. 
De gemeente neemt het hierna verder op met de ouders. De organisatie engageert zich ertoe de kinderen niet onbewaakt achter te laten tot iemand van het bestuur het overneemt. 

h. Aan- en afwezigheden 


· Aanwezigheden

De gemeente bezorgt voor aanvang van de workshop/kamp een inschrijvingslijst aan de externe partner, die deze dan verder verspreid onder de lesgevers. 
De lesgever noteert bij elke sessie van de workshop/ elke kampdag de aanwezigheid van het kind. 
Op het einde van een workshop/kamp worden deze aanwezigheidslijsten terugbezorgd aan de gemeente. 

· Afwezigheden

Indien een kind niet aanwezig is tijdens een workshop/kampdag moet in de eerste plaats de ouders opgebeld worden om te vragen waar het kind zich bevindt.
In geval van ziekte: De ouders brengen de gemeente op de hoogte samen met een geldig doktersattest. Dit wordt aangeduid op de aanwezigheidslijst. 




· Noodgevallen

Indien men de ouders niet kan bereiken brengt men de gemeente onmiddellijk op de hoogte. De gemeente neemt dit verder op met de nodige instanties. 

i. Preventie en noodgevallen 


· Omwille van de brandveiligheid is het verboden om kaarsen aan te steken en te laten branden in de verschillende lokalen. 
De branddeuren blijven geopend en de nooduitgangen worden ten alle tijden vrijgehouden.

· De buitenruimte kan gebruikt worden. U gebruikt daarvoor één buitendeur die toegang geeft tot de buitenruimte en zorgt ervoor dat deze steeds dicht/op slot is op het einde van de activiteit/dag.  

· Brandalarm
Volg de instructies die ophangen in elk klaslokaal en volg de aangewezen route. Deze zal ook getoond worden bij de rondleiding. 
Gelieve ramen en deuren te sluiten. Zorg dat u de aanwezigheidslijst mee hebt en begeef u naar het verzamelpunt. 

__________________________________________________________________________________

2. Afspraken specifiek voor de locaties


a. GBS De Stip Linden

Adres:		Gemeentelijke Basisschool De Stip Linden
		Martelarenplaats 1
		3210 Linden 

· Hoofdingang 

De hoofdingang bevindt zich recht tegenover de bib van Linden. Vlakbij is een grote parkeerplaats. Deze kan je bereiken door aan de kerk rechtsaf in te slaan en de bordjes met Parking te volgen. 



· Lokalen 
De lokalen die u in GBS De Stip Linden kan gebruiken zijn:

· Medialokaal: U zorgt ervoor dat de boeken in het medialokaal niet gebruikt worden tijdens of na de sessies.
· Islamlokaal 
· Refter (voor de kampen/indien nodig)
Gelieve bij elk lokaal de evacuatieroute te bekijken zodat u weet waar u naartoe moet in geval van brand. 


b. GBS De Stip Binkom 

Adres:		Gemeentelijke Basisschool de Stip Binkom 
Schoolstraat 
3210 Binkom
		
· Hoofdingang 

U kan zich parkeren op de parking van zaal ‘Santro’. Deze is gelegen op volgend adres: 
Tiensesteenweg 61
3211 Binkom

Van op de parking kan u te voet via het speeltuintje naar de Schoolstraat, waar de hoofdingang van de school zich bevindt.  Ofwel belt u aan, ofwel gebruikt u de sleutel voor het hekken te openen. Indien er nog kindjes op de speelplaats zijn, wees er attent op dat geen kind onbewaakt buiten gaat. 
Rechts in de hoek vindt u de toegang tot de gebouwen. Van daaruit kan u de trap nemen naar het godsdienstlokaal. Deze bevindt zich op het eerste verdiep. 

· Lokalen 

Het lokaal die u in GBS De Stip Binkom kan gebruiken is:

· Godsdienstlokaal: Dit lokaal bevindt zich op het eerste verdiep.
Gelieve bij elk lokaal de evacuatieroute te bekijken zodat u weet waar u naartoe moet in geval van brand. 



c. School 3212 Pellenberg

Adres: 		Gemeentelijke Basisschool School 3212 Pellenberg
		Kerkplein 1
		3210 Pellenberg

· Hoofdingang 

U kan zich parkeren voor de school en in de zijstraten. Opgelet! Enkele straten zijn éénrichtingsverkeer. 
Aan de bruine gebouwen hangt een banner met het logo van de school. Rechts daarvan is de ingang van de leraarskamer (achter het hoekje) en de hoofdingang. Het bureel van de directie is ook daar. 

Helemaal rechts zijn de containerklasse (richting de sporthal). 

· Lokalen 

De lokalen die u in GBS Pellenberg kan gebruiken zijn:

· De containerklassen (er zijn er in totaal 4)
Indien u (vanwege wifi) een ander lokaal nodig heeft, gelieve dit dan op voorhand te communiceren met de projectcoördinator.  

d. Sint-Martinus Lubbeek  
Adres: 		Vrije Basisschool Sint-Martinus 
		Dorpstraat 18
		3210 Lubbeek

· Hoofdingang 

Van aan het ronde punt rijdt u de Dorpstraat naar beneden. Op uw linkerkant ziet u een groene poort. Daar rijdt u in en u volgt de weg. U komt op een grote parking. Helemaal rechts is de school. U kan zich daar parkeren. Ook de containers van de buitenschoolse kinderopvang zijn daar. 

U neemt de toegang rechts tot de speelplaats. Voor u aan de overkant is de refter. Helemaal links daarvan is het secretariaat. Daar kan u het toegewezen lokaal gaan vragen. Ook de directie en de leraarskamer is daar.

· Lokalen 
Dit dient u te bespreken met de directie. U vindt de contactgegevens op het einde van dit reglement.
__________________________________________________________________________________
3. Contactpersonen

	Dienst Onderwijs:
	Lynn Van Oppens 
0471/77.05.91

Back up: Christine Coenen (werkt enkel in de voormiddag)

	Dienst Buitenschoolse Kinderopvang (BKO)
	Sarah Bernaerts 0470 19 03 41

Christine Coenen 016 25 66 98

	Afdelingshoofd Vrije Tijd

Stafchef Vrije Tijd 
	Marijke Sué 0473 11 81 23

Mieke Ossieur  016 47 97 11




4. Algemene gegevens

	Gemeentehuis Lubbeek 
	Gellenberg 6
3210 Lubbeek
016/ 47.97.00

	Directies Scholen 
	Directie GBS De Stip Linden:
Karin Bunckens - 0473 99 87 48

Directie GBS De Stip Binkom:
An Courant - 0498 94 27 12

Directie GBS School 3212 Pellenberg
Kristien Clits - 0478 47 32 51

Directie Sint-Martinus Lubbeek
Liesbeth Taveirne -  0479 28 48 53




5. Goedkeuringen

De externe partner en zijn lesgevers hebben hiervan een kopie ontvangen en verklaren daarbij akkoord te zijn met dit reglement. 

Voor akkoord:

Voor de partner						Voor de gemeente
								
…………………………………….					Lynn Van Oppens
…………………………………….					Gelezen en goedgekeurd
…………………………………….					…/…/…

Handtekening							Handtekening 
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Contactgegevens van de verantwoordelijke van de vereniging:
	Naam vereniging:
	………………………………………………………………………………………………………

	Verantwoordelijke:
	………………………………………………………………………………………………………

	Adres:
	
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………

	Tel:
	………………………………………………………………………………………………………

	Mail:
	………………………………………………………………………………………………………

	Wie te bereiken tijdens de kampweek/workshop:
Naam:
Tel:
	

………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………



Gegevens van de lesgever:
	Naam: 
	………………………………………………………………………………………………………

	Tel:
	………………………………………………………………………………………………………

	Mail:
	………………………………………………………………………………………………………

	
Locatie waar de workshop of het kamp doorgaat:
	………………………………………………………………………………………………………

	Ontvangen sleutels:
	
 Gebouw: ……………………………………………………………………………………

 Lokaal: ………………………………………………………………………………………

	Alarm: 
	
 Code: …………………………………………………………………………………………

 Badge: ………………………………………………………………………………………



De lesgever bevestigt hierbij de sleutels en code/badge van het alarm ontvangen te hebben. 
De lesgever is verantwoordelijk voor de sleutels en de codes, die te behandelen zoals een ‘goede huisvader’. 
Bij elke inbreuk kan de vereniging aansprakelijk gesteld en kan er een financiële tegemoetkoming gevraagd worden. 

Voor akkoord:
Datum en handtekening						Datum en handtekening




De lesgever								Voor de gemeente:
Naam: 									Lynn Van Oppens
									Deskundige Onderwijs
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