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I. Beschrijving van de procedure

Materiële uitrusting logistieke dienstverlening

1. Wagenpark

In elk voertuig is een registratie-systeem voorzien voor het noteren van:

· aantal gereden kilometers

· bestuurder, plaats van bestemming

· het tanken van brandstof

De Dienst Technisch Onderhoud beschikt over volgende documenten en gegevens:

· een overzicht met planning van de technische controles van alle voertuigen. 

· een schema met planning van onderhoudsbeurten voor alle voertuigen

· een overzicht van de exploitatiekosten van de voertuigen (informatie boekhouding)

· een planning voor het gebruiken van de voertuigen (procedure voor aanvraag uitgewerkt met begeleiding)

· een registratie van het gebruik van de voertuigen per leefgroep
Wekelijks gebeurt een beperkte technische en uitwendige controle van alle voertuigen door een medewerker Technische dienst.

2. Machines en uitrusting wasserij:

De Stafmedewerker veiligheid beschikt over volgende documenten en gegevens:

· Een technische fiche van elke machine, met daaraan gekoppeld een kostenoverzicht

· Onderhoudscontract voor de meeste toestellen bij de firma Miele

3. Machines en uitrusting grootkeuken

· Onderhoudscontracten:

De Ploegleider Keuken beschikt over onderhoudscontracten voor:

De koel- en diepvriescel

De snijtoestellen

· HACCP:

In het kader van de wetgeving HACCP werd een zorgsysteem ontwikkeld waar elke medewerker in de grootkeuken, als wel elke medewerker die op één of andere manier betrokken is bij bewaring en omgaan met voedsel een opdracht heeft.

De noodzakelijke werkdocumenten, procedures en afspraken zijn opgenomen in het HACCP-handboek en zijn beschikbaar bij de Verantwoordelijke Grootkeuken en het Diensthoofd Logistiek. 

Materiële uitrusting directe dienstverlening

1. Risico-analyse speeltuigen

De speeltuigen zijn onderworpen aan een onderhoudsschema om aan verplicht preventief onderhoud te doen. Het preventief onderhoud bestaat uit een maandelijkse inspectie met klein onderhoud en een jaarlijks groot onderhoud. Elke inspectie en onderhoudsbeurt wordt geregistreerd.

Alle risicoanalyses en onderhoudschema’s worden bewaard en zijn ter inzage bij de Stafmedewerker veiligheid.

2. Uitrusting leefgroepen.

In het kader van de begrotingsopmaak wordt een inventaris opgemaakt van noden inzake uitrusting van leefgroepen.
In 2009 werd door de directeur bedrijfsvoering en de stafmedewerkers infrastructuur en veiligheid een plaatsbezoek uitgevoerd in alle leefgroepen.  Enerzijds werd gekeken naar de staat van de gebouwen, anderzijds werd ook de uitrusting bevraagd.

Deze plaatsbezoeken zullen in de toekomst in een periodiek schema worden opgenomen.

II. Omschrijving van de procedure

1. Doel van de procedure en te realiseren SMK’s
· De voorziening neemt maatregelen om haar gebouwen, inrichting en uitrusting af te stemmen op de eigenheid van de gebruiker (SMK 1.4.6)

· De voorziening neemt de nodige maatregelen om de veiligheid en de gezondheid van de gebruiker te vrijwaren (SMK 2.4)

· Het beschrijven waarop de ingezette middelen worden geëvalueerd in functie van de beoogde resultaten (doelmatigheid) (SMK 4.3)

2. Toepassingsgebied

· Materiële middelen van de voorziening

3. Verklaring begrippen en afkortingen 

Afkortingen:

4. Formulieren, werkinstructies, praktische documenten, …
	Beschrijving document

	


5. Registraties en gegevensdocumenten

	Beschrijving document
	Wie
	Bewaartermijn

	
	
	


III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

Dit document is getoetst bij (+ datum en overlegorgaan): - intern overleg logistieke diensten

Dit document en zijn bijlagen worden geïnformeerd aan: - 

Naast de kopies aangegeven in de procedure ‘beheren en beheersen documenten van het kwaliteitshandboek’ worden verder geen kopies voorzien

De laatste twee oude exemplaren van dit document worden telkens gearchiveerd door de kwaliteitscoördinator.
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