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1 P Nazicht facturen 1,01, X X X F IDK X 18/04/06 24/02/11

2 P Betaling facturen 1,02, X X X F IDK X 18/04/06 24/02/11

3 P Ontvangst van goederen en diensten 1,03, X X X F IDK X 1/01/07 15/02/07

4 P Aankopen bestelbon procedure 1,04, X X X F IDK X 1/01/07 15/02/07

5 P Opmaak budgetten 1,05, X X X F HVJ X 25/03/15 3/09/15

6 P meerjarenplanning 1,06, X X X F HVJ X 25/03/15 3/09/15

7 P Aankopen gunningsprocedure 1,07, X F IDK

8 P strategische en financiele cyclus 1,08, X F IDK

9 P Opmaak jaarrekening 1,09, X X X F IDK X 31/01/13 14/03/13

10 P Budget opvolging 1,10, X X X F IDK X 20/10/08 19/02/09

11 P Facturatie aan derden 1,11, X X X F IDK X 10/05/10 24/02/11

12 P Beheer van diverse betoelagingen 1,12, X X X F IDK X 1/01/13 14/03/13

13 P Beheer van privegelden residenten 6,4,10, 1,13, X F FS

14 P Dagontvangsten 1,14, X X X F IDK X 1/03/12 14/03/13

15 P Provisie geringe exploitatieuitgaven 1,15, X X X F IDK X 1/03/12 14/03/13

16 P Visum 1,16, X X X F IDK X 1/03/12 15/03/12

17 P Provisie kas 1,17, X X X F IDK X 1/01/12 14/03/13

18 P Inkomende briefwisseling administratie 2,01, X X X IO sep/16 HVJ X 22/04/11 1/03/12

19 P Uitgaande briefwisseling 2,02, X X X IO sep/16 HVJ X 8/04/11 1/03/12

20 P Klachtenprocedure 6,2,06, 7,2,05, 2,03, X X X IO HVJ X 23/10/15 1/02/16

21 P corrigerende en preventieve maatregelen 6,2,07, 7,2,06, 2,04, X X X IO HVJ X 23/10/15 1/02/16

22 P Werking OCMW Raad 2,05, X X X IO HVJ X 16/03/15 3/09/15

23 P Werking vast bureau 2,06 X X X IO HVJ X 16/03/15 3/09/15
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24 P Installatie nieuw raadslid 2,07, X X X IO HVJ X 4/07/12 14/03/13

25 P Archivering 6,4,07, 2,08, X X X IO HVJ X 23/10/13 27/02/14

26 P Interne controle 6,3,3,2, 7,3,3,2, 2,12 X X X IO HVJ X 30/06/10 24/02/11

27 P Openbaarheid van bestuur 2,13, X X X IO HVJ X 31/01/13 14/03/13

28 P Loonadministratie 3,01, X X X P HVJ X 13/09/13 27/02/14

29 P Onthaal nieuwe medewerkers 6,5,01, 3,02, X X X P HVJ X 13/12/14 27/02/14

30 P Recrutering en selectie STAT en COD 3,03, X X X P HVJ X 10/07/14 27/02/14

31 P stagiairs 6,5,02, 3,04, X X X P apr/16 FS orga X 31/01/13 14/03/13

32 P vorming 6,1,05,1 7,1,05 3,05, X X X P apr/16 HVJ X 20/07/07 21/02/08

33 P Evaluatie en functioneren van medewerkers 6,2,13, 7,2,13 3,06, X X X A HVJ X 12/02/14 27/02/14

34 P Medisch onderzoek 6,5,03, 3,07, X X X WZC FS X 21/04/11 1/03/12

35 P Aanwerving en selectie vervangers en CBD 3,12, X X X P HVJ X 4/07/12 14/03/13

36 P Psychosociale risico's 3,09, X X X P HVJ X 1/09/15 1/02/16

37 P Ziekteverzuim 3,11, X P apr/16 HVJ

38 P Jobstudenten 6,5,04 3,08, X X X P feb/16 HVJ X 1/03/13 22/08/13

39 Procedure bij ontslag van personeelslid 3,13, X X X P HVJ X 1/11/14 19/02/15

40 Procedure bij overlijden van personeelslid 3,14, X X X P HVJ X 1/11/14 19/02/15

41 Procedure bij pensioen van personeelslid 3,15, X X X P HVJ X 1/11/14 19/02/15

42 P Dringende financiele steun 4,01, X X X AMW LC X 23/10/15 1/02/16

43 P Gewone financiele steun 4,02, X X X AMW LC X 23/10/15 1/02/16

44 Intake procedure 4,03, X X X AMW LC X 9/11/15 1/02/16

45 P Leefloon 4,05 AMW LC X 30/11/15 1/02/16

46 P Onderhoudsplicht ikv RMI 4,04, X X X AMW LC X 25/04/14 28/08/14
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47 P Schuldbemiddeling 4,06, X X X AMW LC X 1/01/15 19/02/15

48 P Werking BCSD 4,07, X X X AMW LC X 1/04/14 28/08/14

49 P Crisisopvang 6,4,07, 4,08, X X X AMW LC X 1/11/13 27/02/14

50 P Subsidiering leefloon door de overheid 4,09, X X X AMW LC X 1/01/15 19/02/15

51 P Trajectbegeleiding art 60 4,10, X X X AMW LC X 1/01/13 14/03/13

52 P Lokaal opvang initiatief 4,11, X X X AMW LC X 1/01/13 19/02/15

53 P Terugvordering steun van clienten 4,14, X X X AMW LC finan dienst ? X 9/01/07 15/02/07

54 P Maaltijdbedeling aan huis 4,15, 4,15, X X X AMW LC X 21/04/11 1/03/12

55 P Openen en afsluiten van lokalen 4,16, X X X AMW LC X 1/08/12 14/03/13

56 P Opladen van budgetmeter 4,18, X X A AMW LC X 1/11/13 27/02/14

57 P Reservatie gratis juridisch advies 4,19, X X A AMW LC X 1/11/13 27/02/14

58 P Bevoegdheidsprocedure onderstandsdomicilie 4,20, AMW LC X 30/11/15 18/02/16

59 P Helpdesk personeelsdienst 5,01, X X X ICT GV X 31/12/12 14/03/13

60 P Helpdesk technische dienst 5,02, X X X ICT GV X 31/12/12 14/03/13

61 P Helpdesk informatica 5,03, X X X ICT GV X 31/12/12 14/03/13

62 P Back -up procedure 5,04, X X X ICT mrt/16 GV X 31/12/12 14/03/13

63 P Controle van de logbestanden KSZ 5,05, X X X ICT GV X 31/12/12 14/03/13

64 P Continuïteitsplan / herstelplan na ramp 5,10, ICT sep/16 GV

65 P Monitoring systeemgebruik 5,07, X X X ICT GV X 10/03/14 28/08/14

66 p Herstartprocedure 5,09, ICT sep/16 GV

67

P Afmelden en stopzetten v gebruikers van 

informatiesysteem 5,06, X X X ICT GV X 10/03/14 28/08/14

68 P Aankoop software / hardware 5,11, ICT apr/16 GV

69 Overleg en communicatiekanalen 6,1,03, X X X WZC MR X 18/06/15 3/09/15
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70 P opname procedure 6,2,01,1, X X X WZC FS X 11/10/12 19/02/15

71 P Onthaal 6,2,01,2, X X X WZC FS X 1/04/14 28/08/14

72 planning organisatie begeleiding verpleging en verzorging6,2,02, X X X WZC FS X 8/03/13 27/02/14

73 P Interdisciplinaire bewonersbespreking 6,2,02,1, X X X WZC FS X 31/12/04 16/02/06

74 P Restaurantcomite 6,2,07,2 X X X WZC FS X 21/05/08 19/02/09

75 P Doorverwijzing WZC 6,2,03, X X X WZC FS X 31/01/13 14/03/13

76 P Vrijwillig en verplicht ontslag 6,2,04,1, X X X WZC FS X 31/01/13 14/03/13

77 P overlijden 6,2,04,2, X X X WZC FS X 31/01/13 28/08/14

78 P Verzamelen verwerven en doorgeven informatie 6,2,05, X X X WZC FS X 3/04/14 28/08/14

79 P Collectieve inspraak 6,2,08, X X X WZC FS X 3/04/14 28/08/14

80 P Evalueren van de hulp en dienstverlenig 6,2,09, X X X WZC FS X 19/08/15 3/09/15

81 P Bereiding en distributie van voeding 6,2,10, 7,2,12 X X X WZC FS X 1/04/14 28/08/14

82 P allergenen en intoleranties in de voeding 6,2,10,1 X X X WZC FS X 4/11/15 1/02/16

83 P Planning en organisatie van de schoonmaak 6,2,11,1 X X X WZC FS X 1/05/13 22/08/13

84 P Onderhoud bij risicosituaties 6,2,11,2 X X X WZC FS X 1/07/13 22/08/13

85 P Facturatie t.a.v. de gebruiker WZC 6,2,12, X X X WZC FS X 1/04/14 28/08/14

86 P Beheren vd documenten vh handboek 6,2,14, X X X WZC MR X 8/07/15 3/09/15

87 Pr seksueel grensoverschrijdend gedrag 6,2,15 x x x WZC FS x 1/03/15 3/09/15

88 P Plannen, uitvoer, eval en bijsturen inh HB 6,3,01, x X x WZC MR X 1/04/15 3/09/15

89 P Ontwerpen van huiskrant 6,4,01, X X X WZC FS X 31/05/11 1/03/12

90 P Inkomende briefwisseling WZC 6,4,02, X X X WZC FS X 31/05/11 1/03/12

91 P Uitgaande briefwisseling WZC 6,4,03, X X X WZC FS X 21/04/11 1/03/12

92 P Bijhouden bezetting ROB RVT 6,4,04, X X X WZC FS X 6/05/15 3/09/15
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93 P Beheer van wettelijk zakgeld 6,4,05, X X X WZC FS X 20/12/10 24/02/11

94 Fakturatie Riziv 6,4,06, X X X WZC FS X 6/05/15 3/09/15

95 P Hitte en ozonpieken 6,4,08, X X X WZC FS X 1/06/11 1/03/12

96 P Vermissing van een bewoner 6,4,09, x x x WZC FS X 1/04/14 28/08/14

97 P Vrijwilligers 6,5,05 X X X WZC FS X 1/06/13 22/08/13

98 P activiteit koken 6,6,01 X X X WZC FS X 1/06/13 nvt

99 P activiteit crea 6,6,02 X X X WZC FS X 2/06/13 nvt

100 P activiteit uitstap 6,6,03 X X X WZC FS X 2/06/13 nvt

101 P activiteit turnen 6,6,04 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

102 P activiteit bingo 6,6,05 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

103 P activiteit wafelbak, pannenkoek, croque 6,6,06 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

104 P activiteit verjaardagreceptie 6,6,07 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

105 P activiteitsamen zingen 6,6,08 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

106 P activiteit kaarten 6,6,09 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

107 P activiteit schoonheidszorgen 6,6,10 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

108 P activiteit sinterklaas en driekoningenviering 6,6,11 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

109 P activiteit fotoprojectie 6,6,12 X X X WZC FS X 4/06/13 nvt

110 P activiteit huishoudelijke bezigheden 6,6,13 X X X WZC FS X 3/06/13 nvt

111 P activiteit kledijverkoop 6,6,14 X X X WZC FS X 5/06/13 nvt

112 P activiteit optreden in het WZC 6,6,15 X X X WZC FS X 6/06/13 nvt

113 P activiteit reminisentie 6,6,16 X X X WZC FS X 7/06/13 nvt

114 P activiteit samenwerking met school 6,6,17 X X X WZC FS X 8/06/13 nvt

115 P activiteit volksspelen en andere spelen 6,6,18 X X X WZC FS X 9/06/13 nvt

5/8 11/04/2016



OVERZICHT PROCEDURES 2016  gepland 2016 raad feb 2017 raad sept 2016

Naam van de Procedures bevindt zich in handboek: zit in nazien

 W
Z
C

A
ss

is
te

n
ti
e
w

o
n
in

g
e
n

A
d
m

in
is

tr
a
ti
e
f 

h
b

V
e
rp

le
e
g
k
u
n
d
ig

 h
b

B
P
M

 o
n
e
 p

ro
ce

d
u
re

In
 H

a
n
d
b
o
e
k

H
T
M

L

D
ie

n
st

 o
p
v
o
lg

in
g

p
la

n
n
in

g
 b

e
sp

re
k
 w

e
rk

g
ro

e
p

 w
e
rk

g
ro

e
p
 v

e
ra

n
tw

o
o
rd

e
lij

k
e

d
a
tu

m
 p

la
n
n
in

g

p
la

n
n
in

g
 e

v
a
lu

a
ti
e

g
e
ïm

p
le

m
e
n
te

e
rd

a
fg

e
w

e
rk

t 
la

a
ts

te
 v

e
rs

ie

A
k
te

n
a
m

e
 r

a
a
d

116 Procedure werking kine 6,7,1 X X X WZC RM X 31/01/14 27/02/14

117 Procedure aanvraag rolwagen en hulpmiddelen 6,7,2 X X X WZC RM X 31/01/14 27/02/14

118 P busreis of uitstap 6,8,1 X X X WZC RM X 24/04/14 28/08/14

119 P bevrijden persoon in defecte lift 6,8,2 X X X WZC RM X 24/04/14 28/08/14

120 P interventies TD 6,8,3 7,8,3, X X X TD apr/16 RM X 1/04/14 28/08/14

121 P periodiek onderhoud TD 6,8,4 7,8,4, X X X TD RM X 1/04/14 28/08/14

122 Overleg en communicatiekanalen 7,1,03, X X X AW MR X 18/06/15 3/09/15

123 P Opname en onthaal 7,2,01, X X X AW LC X 7/07/15 3/09/15

124 P Beantwoorden van noodoproep AW 7,4,1, 8,01,16 X X X AW FS X 4/04/15 27/02/14

125 P Doorverwijzing AW 7,2,02, X X X AW LC X 25/10/12 14/03/13

126 P Vrijwillig en verplicht ontslag AW 7,2,03,1, X X X AW LC X 25/10/12 14/03/13

127 P overlijden AW 7,2,03,2, X X X AW LC X 7/07/15 3/09/15

128 P Verwerven en doorgeven info mbt gebruik AW 7,2,04, X X X AW LC X 25/10/12 14/03/13

129 P Collectieve insprk vd gebruiker mbt alg w AW 7,2,07, X X X AW LC X 7/07/15 3/09/15

130 P Evaluere hulp-en dienstverlenig dr gebruiker AW 7,2,07,1 X X X AW LC X 9/07/15 3/09/15

131 P Facturatie t.a.v. de gebruiker AW 7,2,08, X X X AW LC X 1/04/14 28/08/14

132 Planning en organisatie van de schoonmaak AW 7,2,11, x x x AW LC X 1/03/15 3/09/15

133 P Beheren vd documenten vh handboek AW 7,2,09, x X x AW MR X 8/07/15 3/09/15

134 Pr seksueel grensoverschrijdend gedrag AW 7,2,10, x x x AW LC X 1/03/15 3/09/15

135 P Plannen, uitvoer, eval en bijsturen inh HB AW 7,3,01, x X x AW MR X 1/04/15 3/09/15

136 Crisiszorg en overbrugingshulp organiseren in AW 7,2,12, AW mrt/16 LC

137 P MRSA 8,01,01 X X X OCH FS X 15/12/10 24/02/11

138 P Scabies 8,01,02 X X X OCH FS X 1/07/12 14/03/13
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139 P Mondhygiene 8,01,03 X X X VV FS X 11/10/14 19/02/15

140 P Fixatie 8,01,04 X X X OCH mei/16 FS X 1/09/12 1/03/12

141 P euthanasie 8,01,06 X X X OCH FS X 1/04/08 19/02/09

142 P Zuurstoftoediening via concentrator 8,01,07 X X X VV FS X 11/10/14 19/02/15

143 P Gebruik van medicatiepomp 8,01,08 X X X VV FS X 15/04/15 3/09/15

144 P Wondzorg 8,01,10 X X X OCH jun/16 FS X 16/01/14 27/02/14

145 Procedure uitvoeren labo-onderzoeken 8,01,12 X X X OCH FS X 23/04/14 28/08/14

146 P Hoofdluizen 8,01,13 X X X OCH FS X 1/12/14 19/02/15

147 P Decubituspreventie 8,01,14 X X X OCH FS X 20/09/13 27/02/14

148 P Handhygiene 8,01,15 X X X VV FS X 17/11/10 24/02/11

149 P Palliatieve sedatie 8,01,17 X X X OCH FS X 13/02/12 1/03/12

150 P Prikongeval 8,01,18 X X X OCH FS X 13/12/11 1/03/12

151

P Besmettelijke aandoeningen met epidemisch 

karakter 8,01,19 X X X OCH FS X 8/07/13 22/08/13

152 P Radioactiviteit 8,01,20 X X X OCH FS X 5/07/12 14/03/13

153 P  bestellen en  leveren van medicatie 8,01,21 X X X VV mrt/16 FS X 3/08/12 14/03/13

154 P klaarzetten en toedienen van medicatie 8,01,22 X X X VV mrt/16 FS X 24/10/12 14/03/13

155 P Vroegtijdige zorgplanning 8,01,23 X X X VV FS X 30/09/13 27/02/14

156 P CPE 8,01,26 X X X VV FS X 1/05/13 22/08/13

157 P Valregistratie 8,01,24 X X X VV sep/16 FS X 29/05/13 22/08/13

158 P Decubitusregistratie 8,01,25 X X X VV FS X 1/04/13 22/08/13

159 Ziekenhuisopname 8,01,09 X X X VV FS X 27/07/15 3/09/15

160

161
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OVERZICHT PROCEDURES 2016  gepland 2016 raad feb 2017 raad sept 2016

Naam van de Procedures bevindt zich in handboek: zit in nazien

 W
Z
C

A
ss

is
te

n
ti
e
w

o
n
in

g
e
n

A
d
m

in
is

tr
a
ti
e
f 

h
b

V
e
rp

le
e
g
k
u
n
d
ig

 h
b

B
P
M

 o
n
e
 p

ro
ce

d
u
re

In
 H

a
n
d
b
o
e
k

H
T
M

L

D
ie

n
st

 o
p
v
o
lg

in
g

p
la

n
n
in

g
 b

e
sp

re
k
 w

e
rk

g
ro

e
p

 w
e
rk

g
ro

e
p
 v

e
ra

n
tw

o
o
rd

e
lij

k
e

d
a
tu

m
 p

la
n
n
in

g

p
la

n
n
in

g
 e

v
a
lu

a
ti
e

g
e
ïm

p
le

m
e
n
te

e
rd

a
fg

e
w

e
rk

t 
la

a
ts

te
 v

e
rs

ie

A
k
te

n
a
m

e
 r

a
a
d

Projecten 2016

week van de valpreventie 18-24/4 AW 1/04/2016

Een dementie vriendelijk WZC verder in werkgroep dementie WZC 1/02/2015

Tevredenheidsmetingen maaltijdbedeling aan huis AMW 1/06/2016

Tevredenheismetingen cliënten sociale dienst AMW 1/06/2016

Tevredenheidsmetingen cliënten dienstenchequeonderneming AMW 1/06/2016

Bevraging communicatie voor personeel ocmw 1/01/2016

Jaarthema 'reis rond de wereld' animatie en ergo WZC 1/01/2016

Vakantie met bewoners naar Nieuwpoort WZC 1/06/2016

Opstarten van sociale maaltijden AMW 1/11/2015

Seniorenweek animatie en ergo WZC 1/11/2016

Week van de smaak WZC 1/11/2016

Familieraad WZC 27/04/2016
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