~Vrienden van Hillegom
I

Huishoudelijk Reglement

1. Inleiding

Dit huishoudelijk reglement hoort direct bij de officiéle statuten van Stichting Vrienden van Hillegom (opgericht als
Stichting Vrienden van Oud Hillegom op 14 juni 1990).

Naast dit reglement werken we specifieke onderwerpen binnen de stichting verder uit in de volgende documenten:

e Vrijwilligersbeleid
Privacyprotocol

Reglement Vriendenprijs

PR- & Promotieplan

e Reglement Vriendenoorkonde
e Beleid Bescherming Erfgoed

o Beleid Giften in Natura

Let op: Staat er in dit reglement of in de documenten hierboven iets wat botst met onze statuten? Dan gelden de
officiéle statuten altijd als de hoogste regel.

2. Het Bestuur (Algemeen)

Samenstelling

Het bestuur van de stichting bestaat uit ten minste vijf personen:

e Devoorzitter, secretaris en penningmeester.
e Minimaal twee algemene bestuursleden (waaronder het bestuurslid voor Public Relations).
De overige taken die nodig zijn om de boel draaiende te houden verdelen de bestuursleden onderling.

Tijdelijke adviseurs

Soms heeft het bestuur extra expertise nodig. We kunnen dan besluiten om advies in te winnen bij een interne of
externe adviseur. Het bestuur neemt hier per situatie een officieel besluit over. Is de klus geklaard en het onderwerp
afgerond? Dan stopt deze tijdelijke adviesrol weer via een nieuw bestuursbesluit.

Evaluatie

Het bestuur houdt de kwaliteit van de stichting scherp in de gaten. Tijdens de maandelijkse bestuursvergadering
bespreken we hoe de vlag erbij hangt, zowel financieel als organisatorisch.

3. Bestuursfuncties en Taken

De voorzitter

e Vergaderingen leiden: Je leidt de maandelijkse bestuursvergaderingen en de extra bijeenkomsten over
belangrijk beleid.

o Vrijwilligers betrekken: Je trekt de kar tijdens de kwartaalbijeenkomsten met onze vrijwilligers en
coordinatoren.
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Knopen doorhakken: Staken de stemmen bij een besluit omdat er een even aantal bestuursleden is? Dan
geeft jouw stem de doorslag.

De boel bewaken: Je zorgt dat alles soepel loopt en dat iedereen zich houdt aan de statuten, het
huishoudelijk reglement, het beleidsplan en het calamiteitenplan.

Vrijwilligersbeleid: Je bent verantwoordelijk voor het reilen en zeilen rondom ons vrijwilligersbeleid.
Privacy: Je bent de officiéle privacybeheerder en het vaste aanspreekpunt voor alle privacyzaken binnen de
stichting.

Het gezicht van de stichting: Je bent ons externe uithangbord en vertegenwoordigt de stichting bij officiéle
gelegenheden.

Conflicten oplossen: Loopt het ergens spaak? Dan ben jij het eerste aanspreekpunt en los je de situatie —
waar mogelijk samen met het bestuur — netjes op.

De secretaris

Centraal aanspreekpunt: Je bent via de centrale mailbox de stem van de stichting voor al onze partners en
verbonden partijen.

Voorbereiden en notuleren: Je maakt de agenda, notulen en actielijsten voor de bestuursvergaderingen en
andere overleggen.

Werkgroepen ondersteunen: Je nodigt de werkgroepen uit voor hun kwartaalvergaderingen en maakt hier
de verslagen van.

Jaarverslag schrijven: Samen met de codrdinatoren van de werkgroepen schrijf je elk jaar het jaarverslag
van de stichting.

Vriendenavonden plannen: Je reserveert ruim op tijd de data voor onze jaarlijkse vriendenavonden.
Archief bijhouden: Je verzorgt, beheert en archiveert alle post en documenten van de stichting.

Post bespreken: Je brengt inkomende en uitgaande stukken in tijdens de bestuursvergaderingen zodat we
ze samen kunnen bespreken.

Brievenbus legen: Je leegt minstens één keer per week de brievenbus en deelt de post uit aan de juiste
bestuursleden of codrdinatoren.

Handtekening zetten: Samen met de voorzitter zet je jouw handtekening onder belangrijke documenten,
zoals contracten, notulen en brieven naar de gemeente.

Huurcontact: Je onderhoudt het contact met de verhuurder van ons pand.

Onderhoud regelen: Je zorgt dat de binnenruimtes, het meubilair en de verwarmingsketels netjes en goed
onderhouden blijven.

Energie en water: Je beheert de lopende contracten met onze leveranciers voor energie en water (Vattenfall
en Dunea).

Sleutelbeheer: Je deelt de toegangssleutels uit en houdt de sleutellijst strak up-to-date.

Alarmcodes: Je houdt het overzicht bij van alle vrijwilligers die een eigen alarmcode hebben.
Veiligheidscertificaten: Je controleert of de EHBO- en reanimatiecertificaten (BHV) van onze vrijwilligers
nog geldig zijn en regelt op tijd herhalingstrainingen.

De penningmeester

Voorzitter vervangen: Als de voorzitter er een keer niet is, neem jij de leiding over tijdens de maandelijkse
bestuursvergadering.

Financiéle updates: Je houdt het bestuur elke maand op de hoogte van onze actuele financiéle status.
Officiéle registers: Je zorgt dat onze inschrijvingen bij de Kamer van Koophandel (KvK) en het UBO-register
altijd kloppen.

De kas beheren: Je beheert het geld en doet de complete administratie van alle inkomsten en uitgaven.
Betalingen en budgetten: Je doet de betalingen namens de stichting en houdt de lopende projectbudgetten
scherp in de gaten.

Boekhoudpakket: Je bent het aanspreekpunt voor de leverancier van ons financiéle administratiesysteem.
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Verzekeringen: Je regelt alle verzekeringen voor de stichting, zoals de aansprakelijkheids-, inventaris- en
vrijwilligersverzekering.

Belastingen: Je controleert de gemeentelijke belastingaanslagen die we binnenkrijgen.

Facturen maken: Je maakt facturen voor de producten en diensten die we leveren.

Adverteerders: Je stuurt onze adverteerders elk jaar hun factuur.

Donateursbijdragen: Je werkt nauw samen met de donateursadministratie en zorgt dat de donaties netjes
worden geind en verwerkt.

Subsidies: Je vraagt (gemeentelijke) subsidies aan om onze stichting financieel te steunen.

Begroting opstellen: Je maakt de conceptbegroting voor het lopende jaar en bewaakt deze.

Jaarcijfers: Je stelt elk jaar de jaarrekening en het financiéle jaarverslag op.

Kascontrole: Je helpt bij het benoemen van de kascontrolecommissie en voorziet hen van de juiste
informatie om de cijfers te controleren.

ANBI-status behouden: Je levert de jaarcijfers elk jaar véor 1 april aan voor de website. Dit is verplicht om
onze ANBI-status te behouden.

Bestuurslid Communicatie & Evenementen

Zichtbaarheid vergroten: Je bent verantwoordelijk voor al onze schriftelijke publiciteit. Denk hierbij aan
persberichten, updates op de website en onze socialmediakanalen.

PR-strategie: Je bent de officiéle beheerder en bewaker van het PR- & Promotieplan.

Hangkouserién: Je trekt de kar rondom ons historisch- en donateurstijdschrift Hangkouserién, inclusief de
verspreiding en de bezorging ervan.

Adverteerders beheren: Samen met de redactie onderhoud je het contact met onze huidige adverteerders
en ga je op zoek naar nieuwe adverteerders.

Attenties verzorgen: Je zorgt voor een warm gebaar op de juiste momenten. Je verstuurt attenties of
condoleances volgens de afspraken in ons lief- en leedprotocol.

Activiteiten organiseren: Je bent verantwoordelijk voor alle evenementen van de stichting. Van de
Vriendenavonden, lezingen en excursies tot Open Monumentendag, wandelingen en fietstochten.
Samenwerkingen: Je organiseert ook evenementen samen met onze partnerstichtingen om elkaar te
versterken.

Aandachtsgebied ICT

Digitalisering: Je bent verantwoordelijk voor het digitaliseren van onze documenten/archief.

Hard- en software: Je zorgt voor de aanschaf en het onderhoud van alle computers, apparatuur (hardware)
en programma's (software).

Back-ups maken: Je maakt regelmatig back-upsvan al onze adressen- en gegevensbestanden zodat er nooit
iets verloren gaat.

Wachtwoordbeheer: Je houdt een centraal en streng beveiligd overzicht bij van alle inloggegevens van onze
systemen en apparaten.

Systeembeheer: Je onderhoudt het contact met externe partijen voor het onderhoud en de back-ups van
onze centrale opslag (de NAS) en de software die daarbij hoort.

Inhoud: Als ICT-beheerder ben je alleen verantwoordelijk voor de systemen, niet voor de inhoud van de
gegevensbestanden zelf.

Uitbesteding: Goed om te weten: het dagelijkse, operationele gegevensbeheer kan eventueel ook door een
externe partij worden gedaan.
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4. Bestuurszaken Overig

Rooster van aftreden

Om te zorgen dat er niet te veel kennis tegelijk verloren gaat, werkt het bestuur met een rooster van aftreden. Het
uitgangspunt is dat er maximaal één bestuurslid per jaar aftreedt.

Functie 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031

Voorzitter X X
Secretaris X X
Penningmeester X X

Bestuurslid PR & Communicatie X

Algemeen bestuurslid X X
Algemeen bestuurslid X

Algemeen bestuurslid X X

Bestuurstermijnen

e Vaste termijn: Als je wordt benoemd in het bestuur, word je gekozen voor een periode van minstens 4 jaar.

e Herverkiezing: In principe kun je maximaal één keer herkozen worden in dezelfde functie (dus maximaal 8
jaar in totaal).

e Uitzonderingen: In bijzondere situaties is een derde termijn mogelijk. Dit kan alleen na goed overleg en met
goedkeuring van het complete bestuur.

5. Ontslagprocedure voor bestuursleden

Als bestuurslid kun je tussentijds uit je functie worden ontslagen als:

e Strijd met de stichting: Je structureel handelt tegen de doelstellingen, de statuten of de belangen van de
stichting in.

o Disfunctioneren: Er aantoonbaar sprake is van slecht functioneren, nalatigheid of een ernstige
vertrouwensbreuk.

e Verwaarlozing van taken: Je jouw taken niet goed uitvoert of zonder geldige reden langdurig afwezig bent.

6. Beeindiging van vrijwilligerswerk

De stichting kan de overeenkomst met een vrijwilliger tussentijds beéindigen als:

e Strijd met de stichting: De vrijwilliger structureel handelt tegen de doelstellingen, het beleid of de
belangen van de stichting in.

o Disfunctioneren: Er aantoonbaar sprake is van slecht functioneren, nalatigheid of een ernstige
vertrouwensbreuk.
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Als een vrijwilliger niet of onvoldoende functioneert, gooien we de deur niet meteen dicht. We pakken dit als volgt
aan:

o Gesprekken voeren: We gaan eerst met elkaar in gesprek om samen naar een oplossing te zoeken.

e Eindgesprek: Verandert de situatie daarna helaas niet? Dan beéindigen we de overeenkomst in een
persoonlijk gesprek.

e Wie voeren dit gesprek? Dit gesprek voer je altijd samen: de coodrdinator van de werkgroep én het
bestuurslid dat verantwoordelijk is voor die specifieke werkgroep. Is er geen codrdinator van de werkgroep,
dan pakken twee bestuursleden deze taak op.

5. Huishoudelijke Zaken & Huisregels

Spullen van de stichting gebruiken

Krijg je als vrijwilliger spullen van de stichting te leen (zoals een laptop of andere apparatuur)? Dan gebruik je deze
alleen voor je werk binnen de stichting. Het is niet de bedoeling dat je deze middelen voor privézaken gebruikt.

Goederen aannemen en schenkingen

We willen altijd precies weten wat de herkomst en wie de eigenaar is van spullen binnen onze stichting. Krijgen we
een fysiek voorwerp van iemand? Dan vullen we altijd een officiéle schenkingsovereenkomst in. Zowel de gever als
de stichting zet hier een handtekening onder.

Calamiteitenplan

Veiligheid staat bij ons altijd voorop. Het bestuur zorgt ervoor dat ons calamiteitenplan up-to-date blijft. Daarom
lopen we dit plan elke twee jaar helemaal door om het waar nodig aan te passen.

Wie vertegenwoordigt de stichting?

e Alleen het bestuur: In de basis mag alleen het bestuur de stichting officieel vertegenwoordigen.

o Toestemming voor werkgroepen: Wil je als werkgroeplid namens de stichting naar buiten treden? Dat kan,
maar doe dit pas nadat je hier vooraf duidelijke toestemming voor hebt gekregen van het bestuur.

o Officiéle handtekening: Volgens de wet vertegenwoordigen de voorzitter en de secretaris de stichting
samen. In goed overleg kan het bestuur ook andere bestuursleden aanwijzen voor specifieke momenten.

Gewenst gedrag en integriteit

ledereen heeft recht op een veilige en gezellige plek om te werken; dat geldt natuurlijk ook bij ons. Voor discriminatie,
(seksuele) intimidatie, agressie, geweld en pesten is bij ons absoluut geen plaats. Ook integriteitsproblemen zoals
fraude of diefstal tolereren we nooit.

Maatregelen bij incidenten:

o Tijdelijke toegang ontzeggen: Is er een vermoeden van ongewenst gedrag of een integriteitsbreuk? Dan krijg
je, zolang het onderzoek loopt, direct geen toegang meer tot ons pand en onze evenementen. Bij ernstige
zaken of strafbare feiten bellen we de politie.

o Definitief stoppen als vrijwilliger: Blijkt uit het onderzoek dat er inderdaad sprake is van een ernstige
situatie? Dan kan het bestuur besluiten de toegang definitief te ontzeggen. Het complete bestuur moet het
hier unaniem mee eens zijn.
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Maatregelen tegen een bestuurslid: Gaat het om een incident met een bestuurslid? Dan kan het bestuur
deze persoon schorsen voor de bestuursvergaderingen. De rest van het bestuur moet hier unaniem voor
stemmen (het betrokken lid stemt zelf natuurlijk niet mee). Overige bestuursleden mogen hun stem
onthouden als ze persoonlijke redenen hebben.

Huisregels van ons pand

Onze huisvesting is het visitekaartje van de stichting. Daarom spreken we de volgende basisregels met elkaar af:

Schoon en netjes: Laat de ruimtes die je gebruikt na afloop altijd weer netjes en schoon achter. Het
onderhoud en de schoonmaak van het pand doen we samen; dit is een gedeelde verantwoordelijkheid van
het bestuur en alle werkgroepen.

Niet roken: In het hele pand van de stichting geldt een strikt rookverbod.

Sleutels en alarmcodes: Alle sleutels, alarmcodes en toegangspasjes zijn door de verhuurder aan de
stichting geleend. Ze zijn dus nooit jouw persoonlijke eigendom. De secretaris houdt de lijst met sleutels en
codes strak bij.

Spullen lenen uit het archief: Documenten of voorwerpen uit het archief mogen het pand nooit zomaar
verlaten. Hiervoor heb je altijd eerst toestemming nodig van het bestuur of van de werkgroep Archief &
Documentatiecentrum. Wil je als vrijwilliger een boek lenen? Schrijf dit dan altijd op in het leenschrift op
kantoor.

6. Naschrift

Het bestuur van Stichting Vrienden van Oud Hillegom mag in uitzonderlijke of onvoorziene situaties altijd besluiten
om gemotiveerd af te wijken van dit huishoudelijk reglement.

Vastgesteld in de bestuursvergadering van 7 juli 1994.
Gewijzigd in de bestuursvergadering van 1 mei 1997.
Gewijzigd in de bestuursvergadering van 8 januari 2004.
Gewijzigd in de bestuursvergadering van 13 februari 2025.
Gewijzigd in de bestuursvergadering van 15 maart 2025
19 april 2025 lay-out aangepast naar huisstijl

Gewijzigd in de bestuursvergadering van 27 oktober 2025
Gewijzigd in de bestuursvergadering van 5 augustus 2026
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