BIJLAGE 3   HUISHOUDELIJK REGLEMENT 
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1.1 
DOELSTELLING

Met alle betrokkenen een gestructureerde, gezellige, veilige Tussenschoolse Opvang aan de kinderen bieden. 

1.2 
Organogram zie bijlage 2
2.1 
HET SCHOOLBESTUUR
Het schoolbestuur is eindverantwoordelijk voor de organisatie van Kidslunch. In de praktijk is dit de directie.
2.2 
DE DIRECTIE/AANSPRAKELIJKHEID/NOODGEVALLEN
· Is tijdens de TSO te bereiken bij calamiteiten.

· Heeft de verantwoording over de veiligheid van het gebouw en het buitenterrein.

· Werkt aan een gedegen, veilig speelplein in verband met buitenspelen. Tijdens de TSO wordt  er ook gebruik gemaakt van speelgelegenheden en speeltoestellen die vallen onder de verantwoording van de gemeente.
· Biedt ruimte/faciliteiten aan Kidslunch.
· De overblijfbegeleiders ondersteunen het team bij ontruiming/calamiteiten.
· De overblijfbegeleiders kunnen altijd terugvallen op de BHV-ers en EHBO-ers van school. In het kader van de bedrijfshulpverlening zijn er iedere dag voldoende leerkrachten aanwezig die de opleiding tot BHV-er hebben gevolgd.

· Het schoolbestuur heeft een aansprakelijkheidsverzekering afgesloten voor de begeleiders. 

· Als er tijdens de TSO met één of meerdere leerlingen problemen ontstaan neemt de coördinator contact op met de directie, zie bijlage 4
2.3 
DE OVERBLIJFCOMMISSIE
· Zie organogram voor de samenstelling.

· Is het contactorgaan tussen de begeleiders en de directie (het schoolbestuur).

· De commissie mag beslissingen nemen, na samenspraak met de directie, over het TSO beleid. De directie is de eindverantwoordelijk.
· Hanteert het beleid van school.

· Denkt mee en stelt de begroting van Kidslunch vast.
· Heeft tenminste drie keer per jaar overleg.

· Legt verantwoording af aan de directie en de MR.
3.1 Opgave/ wijzigingen
· U kunt via het bijgevoegde inschrijfformulier uw kind aanmelden voor vaste dagen. Als u uw kind in het lopende schooljaar wilt inschrijven, levert u dit twee weken voorafgaand aan de ingangsdatum in via ons mailadres of via de Kidslunch-brievenbus. Op De Ark hangt deze bij de achteringang. Op de Ark van Noach hangt deze bij de ingang van de kleuters.
· Alléén via het inschrijfformulier kunt u uw kind aanmelden. Wijzigingen kunt u alléén doorgeven via het wijzigingsformulier. Dit formulier kunt u downloaden via de website van school onder Kidslunch of meenemen uit het bakje van de Kidslunch-brievenbus.
· Kidslunch accepteert alleen formulieren, die via de weg, als hierboven beschreven,  binnenkomen. 
· Deze opgave is een schooljaar geldig en dient bij algehele opzegging schriftelijk te worden opgezegd met inachtneming van twee weken opzegtermijn.
· Wijzigingen in de dagen dat  uw kind(eren) gebruiken van Kidslunch dient u twee weken voorafgaand aan de ingangsdatum van te voren schriftelijk of via de mail door te geven.
· Zonder opzegging zal het abonnement het volgende schooljaar stilzwijgend worden verlengd.
· De administratief medewerkster registreert, volgens uw opgave, welke kinderen, waarvoor allergisch zijn in een overblijfschrift.
· Incidentele opgave kan, op de dag zelf, schriftelijk aangegeven worden op het document ‘intekenlijst incidenteel overblijven’, te vinden in het brievenbakje naast de deur van de klas.
· Vanaf groep 6 mogen de kinderen dit zelf invullen.

· Kinderen krijgen geen toestemming om met vriendjes/vriendinnetjes mee te gaan. 

· Als u kind ziek is of afwezig is, wordt dit door de betreffende leerkracht doorgegeven aan de begeleider. Als u weet dat uw kind een dag niet aanwezig zal zijn, kunt u dit ook vermelden op de ‘intekenlijst incidenteel’. 
· Als uw kind zonder bericht niet aanwezig is, wordt er overlegd met de leerkracht en/of de ouders gebeld. U begrijpt onze grote verantwoordelijkheid voor uw kind. 

3.2  Prijs en betaling
· Overblijven op vast opgegeven dagen: 2.00 euro per keer.
· Incidenteel overblijven 3.00 euro per keer. 

· De dagen dat u kind geen gebruik maakt van Kidslunch door schoolomstandigheden, bijvoorbeeld studiedagen, schoolvakanties en continurooster worden niet berekend.
· De administratief medewerkster int de kosten bij de ouders door middel van een factuur.
· Na elke schoolvakantie ontvangt u een factuur. Dit kan afwijken als de periode tussen twee vakanties te lang is. Dan ontvangt u tussentijds een factuur.
· Op de factuur staat de naam  van uw kind(eren), op welke dagen zij gebruik hebben gemaakt van Kidslunch, (vaste dagen of incidentele dagen), en het totaalbedrag.
· Bij betaling factuurnummer vermelden en de naam van uw kind(eren).
· Let op: u betaalt altijd voor de dagen dat u uw kind heeft opgegeven Er vindt geen restitutie plaats als uw kind verlof heeft of afwezig is, buiten de schoolvakanties om. 

· Als uw kind langer dan twee weken thuis is, i.v.m. ziekte, vindt er wel restitutie plaats.
3.3 Niet tijdige betaling

· De ouder is verantwoordelijk voor tijdige betaling aan Kidslunch.
· U dient te betalen binnen één week. Na de eerste herinnering wordt er 3,50 euro administratiekosten in rekening gebracht. 
· Na de derde herinnering krijgt u een brief waarin staan dat uw kind geen gebruik meer mag maken van Kidslunch, mits u het totaal bedrag binnen één week, inclusief de administratiekosten overmaakt.
· Bent u het niet eens met de factuur, dan kunt u bellen op genoemd tijdstip,(zie contactgegevens, bijlage 1) mailen of een notitie in de brievenbus doen. Wilt u in geen geval zelf het bedrag aanpassen. Als dat nodig is u een nieuwe factuur met het juiste bedrag.
3.4 De administratie
· De administratie wordt bijgehouden door de administratief medewerkster.

Bereikbaarheid zie contactgegevens, bijlage 1.

· Dit nummer is alleen bereikbaar op de genoemde tijdstippen en alléén voor

vragen/opmerkingen betreffende de administratie van Kidslunch. 
4.1 de  dagelijkse administratie 
· De administratief medewerkster zorgt voor de lijsten met namen van de kinderen bij de klassen.

· De administratief medewerkster zorgt voor de betaling van de begeleiders, dit kan naar uw bank/giro worden overgemaakt of á contant. Data  worden tijdig bekend gemaakt.
· Vergoeding: 9.00 euro voor een begeleider per overblijfkeer.
· Vergoeding: 11,00 euro voor de coördinator per overblijfkeer.        
4.2 DE SUPERVISOR
· Verzorgt de mogelijkheid tot kennismaken van de begeleiders onderling aan het begin van het schooljaar.

· Onderhoudt de contacten met de naburige school om de regels voor buiten met elkaar af te stemmen.

· Voorziet de begeleiders van alle benodigde documentatie
· Verzorgt actuele informatie op het informatiebord in de gang.

· Draagt de noodzakelijke informatie over betreffende EHBO en ontruiming

· Heeft de zorg betreffende de organisatie van de BHV-cursus (bedrijfshulpverlening).
· Houdt minimaal 2x per jaar een bijeenkomst voor begeleiders.

· Verzorgt regelmatig een koffiemiddag na de TSO voor de begeleiders om het contact onderling te versterken. Dit kan een overleg zijn om knelpunten of nieuwe afspraken te bespreken of er kunnen verzoeken worden gedaan voor de aanschaf van nieuw speelgoed. Dit kan ook een workshop zijn in het kader van bijscholing.

· Zorgt voor oproepen in de nieuwsbrief voor nieuwe begeleiders.

· Verzorgt de nieuwsbrief voor de ouders/verzorgers. Middels de Arktueel 
 worden ouders op de hoogte gebracht van nieuws en ontwikkelingen m.b.t. de TSO. 

· Voor de ouders/verzorgers is er de mogelijkheid om een afspraak met de coördinator of supervisor te maken.
· De supervisor biedt de coördinator en begeleiders begeleiding aan.
· De supervisor zorgt voor de externe werving van begeleiders.

· Zij bewaakt voortdurend de overeengekomen kwaliteitseisen.

· Zij heeft 1 x per 6 weken met de overblijfcommissie (supervisor, administratie, MR-ouder lid) overleg met de directie.

· Zij heeft gemiddeld 3 x per jaar overleg met de coördinatoren.

4.3 DE COÖRDINATOR
·    Bewaakt de grens van 15 kinderen per groep en overlegt zonodig met de supervisor 

· Verzorgt voor alle begeleiders een actuele telefoonlijst om de communicatie tussen de begeleiders te vergemakkelijken. Verwerkt de informatie voor het rooster en houdt dit up to date.

· Zorgt voor een A3 formaat rooster op het informatiebord in de centrale gang.

· Houdt het adressenbestand van de overblijfbegeleiders up to date en zorgt dat de administratie deze gegevens ontvangt.

· Streeft naar een zodanige indeling van het rooster dat de kinderen zoveel mogelijk dezelfde begeleider hebben.

· Streeft naar een rooster waarin de groepen zoveel mogelijk een ouder van één van de kinderen hebben.

· Schaft binnen/buitenspeelgoed aan op verzoek van de begeleider en in overleg met de supervisor.

· Op De Ark is de coördinator telefonisch bereikbaar voor de afmelding van een blijfbegeleider en zorgt vervolgens voor vervanging uit de invallerslijst.

· Op de Ark van Noach zorgt de begeleider zelf voor vervanging, alleen in noodgeval verzorgt de coördinator de vervanging.
· De coördinator brengt deze invalbegeleider op de hoogte van bijzonderheden in de desbetreffende groep. 

· Werkt nieuwe begeleiders in.

· Signaleert knelpunten en overlegt daarover met de supervisor.

4.4 DE BEGELEIDER
· De begeleider is een persoon (ouder, verzorger, opa, oma of betrokken vrijwilliger) die in opdracht van het schoolbestuur een groep kinderen tijdens Kidslunch begeleidt.

· De begeleider stimuleert een positieve omgang en communicatie tussen de begeleider en de kinderen. De begeleider heeft een voorbeeldfunctie. 

· Geeft bij aanmelding aan, voor welke periode hij/zij beschikbaar denkt te zijn.

· De begeleider ondertekent een vrijwilligersovereenkomst.
· Wil te allen tijde de TSO in een ordelijke, gezellige sfeer laten verlopen.

· Houdt zich aan dit huishoudelijk reglement  om de TSO voor de kinderen zo duidelijk mogelijk te laten verlopen.

· Heeft een eerlijk, flexibel contact  met de andere begeleiders, waarin ruimte is om elkaar aan te spreken.
· Is zich bewust  van het beroepsgeheim, maar overleg met de supervisor is altijd mogelijk.

· Probeert met elk kind een goed contact op te bouwen.

· Mag eigen, niet op school zittende kinderen meebrengen naar Kidslunch.

· Hoeft het tarief van de eigen kinderen voor de dag dat hij/zij aanwezig is  als begeleider niet te betalen. De overige dagen dat deze kinderen gebruik maken van Kidslunch en hij/zij is niet aanwezig, worden wel berekend. 
· (Als je als begeleider ziek bent en je kind(eren) komen naar Kidslunch, dan wordt deze dag als vaste TSO-dag gerekend. Als de kinderen naar huis gaan, vervalt het vaste tarief).
· Woont de gelegenheden tot scholing bij, dit kan zijn de workshops tijdens de koffiemiddagen  en de avonden (max. 2 keer per jaar), georganiseerd door de supervisor.
· Pleegt overleg als de groep te groot wordt.

· Pleegt overleg als er knelpunten worden gesignaleerd.

· Geeft wensen qua aanschaf binnen/buitenspeelgoed door.

· Meldt zich tijdig af bij ziekte of afwezigheid, maar zorgt in eerste instantie zelf voor  vervanging met behulp van de telefoonlijst, (De Ark van Noach).
· Signaleert knelpunten en meldt en/of overlegt met de coördinator of supervisor.

· Verwijst ouders zonodig naar de coördinator.
· Overlegt bij aanvang met de leerkracht of er nog zieke, absente kinderen zijn of dat er andere bijzonderheden zijn.
· Overlegt probleemsituaties met kinderen tijdens de TSO met de coördinator en/of de directie.
· De begeleider onderhoudt het  contact met de leerkracht.

· Draagt de kinderen weer over aan de leerkracht.
· Vult  op de juiste manier de  registratieformulieren in , bij twijfel of vragen benadert hij/zij de administratief medewerkster.

· Verwerkt incidentele kinderen op de lijst, ook als ze niet aangemeld zijn.
· Vult zijn/haar naam in op het aanwezigheidsformulier van de kinderen.
4.5. OVERLEGSTRUCTUUR

Goede communicatie is van groot belang. Wij zijn een grote school, met veel leerlingen en dus

uiteraard ook veel overblijfbegeleiders. Om alles in goede banen te kunnen (blijven) leiden is regelmatig overleg noodzakelijk. De supervisor is belast met het organiseren, plannen en leiden van deze bijeenkomsten. 

Overleg Overblijfcommissie:

· Directie

· MR

· Supervisor

· Administratie (indien mogelijk)

Frequentie:  1 x per 6 weken 

Voorzitter:   supervisor

Agendapunten:

· verslag vorige bijeenkomst

· reglement

· financiën (begroting, uitgaven, wanbetalers)

· overblijfbegeleiders

· bijzonderheden leerlingen

· bijzondere situaties

· informatievoorziening ouders

· input van overblijfbegeleiders

· rondvraag

Coördinatoren overleg:

· supervisor

· coördinatoren

Frequentie:  3 x per jaar

Voorzitter:  supervisor

· omtrent de dagelijkse beslommeringen van de overblijf

Overleg overblijfbegeleiders

· supervisor

· coördinator (per locatie)

· overblijfbegeleider

Frequentie: 2 x per jaar  (per locatie)

Voorzitter:  supervisor

Agendapunten:

· dagelijkse gang van zaken

· terugkoppeling overblijfcommissie

· bijzonderheden leerlingen

· algemene bijzonderheden

· rondvraag

Daarnaast organiseert de coördinator ongeveer twee keer per jaar een koffieochtend of –middag voor alle overblijfbegeleiders. Dit zijn informele bijeenkomsten.

5.1 HUISHOUDELIJKE ZAKEN
· Kinderen eten in hun eigen klas, bij te kleine groepen worden er groepen samengevoegd. Er is 1 begeleider op 15 kinderen. Bij grotere groepen streven wij naar een 2e begeleider.
· De begeleider is op tijd  bij de klas.

· Kinderen in groepjes laten zitten, in een kring, of eventueel aan hun eigen tafeltje. Zij eten alleen hun zelfmeegebrachte lunch.
· Spulletjes op tafel en de tas aan de stoel hangen.

· Als alle kinderen zover zijn, wensen we elkaar “eet smakelijk”.
· Snoep, chips en chocola mogen de kinderen tijdens de lunch niet eten.
· Pas als iedereen klaar is mogen de kinderen gaan lopen.

· De kinderen eten tot ongeveer 12.25 uur.

· Gezichten van de jonge kinderen schoonmaken met natte doekjes.

· Als de kinderen klaar zijn gaat de begeleider met de groep naar buiten.

· De langzame eters kunnen eventueel verder eten bij een andere begeleider. Hier worden afspraken overgemaakt.
· De begeleider maakt een inschatting of kinderen echt voldoende hebben gegeten  als er nog iets in de broodtrommel achterblijft. 

· Als het broodtrommeltje regelmatig niet leeg gaat, zal de begeleider  zonodig contact opnemen met de ouders door middel van een geel briefje in de broodtrommel.

· U kunt altijd contact opnemen met de begeleider, een rooster hangt op het informatiebord.
· Begeleiders mogen NIETS uitdelen, ook geen snoepje of dergelijke.
5.2 
TOEZICHT BEGELEIDING/ALGEMEEN

· Tijdens de TSO is de begeleider verantwoordelijk voor de kinderen, het schoolbestuur is eindverantwoordelijk.

· De TSO moet ordelijk en structureel verlopen om het voor de kinderen zo duidelijk mogelijk te houden.

· Vertrouwen van de kinderen mag nooit  beschaamd worden , bij twijfels over datgene wat de kinderen vertellen zoekt de begeleider contact met de  leerkracht .

· De begeleider probeert een gezellige sfeer te scheppen.

· Kinderen mogen niet alleen door de school lopen.

· Kinderen mogen alleen in noodgevallen alleen in de klas zijn.
· In principe gaan de kinderen zoveel mogelijk buiten spelen.
· Bij koud, slecht weer neemt de begeleider in overleg met de coördinator de beslissing of  de kinderen binnen of buiten gaan spelen.
· Er is eigen speelgoed van Kidslunch beschikbaar. Elk jaar is er budget aanwezig voor nieuw speelgoed. 

5.3 TIJDENS HET BUITEN SPELEN OP DE ARK
· Voetballen mag alleen met een kleine, zachte bal.

· Bovenbouwkinderen spelen zoveel mogelijk op het grote plein  

· Veiligheid gaat voor alles.
· De begeleider van de bovenbouw is ook op het grote plein.

· De begeleiders letten op de overlast voor de aangrenzende woningen.

· Om 12.45 uur gaan de kleuters opruimen op het kleine plein.

· De kinderen die thuis hebben gegeten wachten op het grote plein bij de toegangspoort.

· Om 12.50 uur gaan alle kinderen verzamelen op het kleine plein bij hun eigen begeleider.

· Per groep gaat men de school in als men klaar is met opruimen.

· Als alle kinderen binnen zijn gaat pas het hek open.

· De begeleider verlaat pas de groep als de leerkracht aanwezig is.

TIJDENS HET BUITEN SPELEN OP DE ARK VAN NOACH
· Beneden bij de kleuters zijn er extra begeleiders die ‘snelle’ kleuters mee naar buiten nemen. Eén begeleider haalt de kleuters per groep op. De andere is al buiten en houdt toezicht. 

· Veiligheid gaat voor alles.

· Alleen voetballen met een kleine, zachte bal.

· Om 12.45 uur gaan de kleuters opruimen.

· Kinderen die geen gebruik hebben gemaakt van Kidslunch wachten voor het hek.

· De kleuters gaan per groep bij hun eigen begeleider staan, verspreid over het plein en gaan per groep om 12.50 uur naar binnen.

· De begeleider verlaat pas de groep als de leerkracht aanwezig is.

· De kinderen van de bovenbouw gaan per groep naar het speelveld.

· De groepen drie spelen op het basketbalveld (of op het dakterras). Hier is een schema voor opgesteld.

· Per groep oversteken, de kinderen mogen niet alleen oversteken.

· Terug lopen doen we met elkaar per groep.
5.4
TIJDENS HET BINNEN SPELEN

· De kinderen mogen tijdens het binnen spelen geen gebruik maken van de materialen van school.

· Er is op school speelgoed van Kidslunch aanwezig
· Op de Ark van Noach mag er door de kleuters onder begeleiding gebruik worden gemaakt van de middelste speelzaal als er geen toestellen staan.
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