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1.  Algemene situering
1.1. Beheer van de instelling

Het centrum voor kortverblijf in woonzorgcentrum Maartenshove, Spreeuwenweg 8 te 8210 Loppem wordt beheerd door het OCMW van Zedelgem.

1.2. Verantwoordelijke

Het OCMW heeft een dagelijks verantwoordelijke voor het centrum voor kortverblijf aangesteld, zijnde mevrouw Kathleen De Preter.
Deze verantwoordelijke verzekert de harmonieuze werking van de instelling volgens de regels die door het OCMW zijn vastgesteld en volgens de bevoegdheden die haar werden toegekend.
Het centrum voor kortverblijf staat open voor validen, semi-validen en zorgbehoevende bejaarden.  Het is erkend door het Vlaams Agentschap Zorg en Gezondheid onder het nummer KCE 1523.

Het centrum voor kortverblijf biedt tijdelijke huisvesting waarbij de persoonlijke, filosofische of godsdienstige overtuiging van elke gebruiker volkomen geëerbiedigd wordt.
1.3. Basisreglement

De onderhavige interne afsprakennota bevat praktische inlichtingen alsook de nodige basisafspraken die elke gebruiker aanbelangen.

2.  Opnamevoorwaarden
2.1. Wie kan worden opgenomen?

Het centrum voor kortverblijf biedt tijdelijke opvang aan personen die om gezondheids- en/of sociale redenen het bijzonder moeilijk hebben om verder thuis te blijven.  Zij moeten in principe de leeftijd van 65 jaar bereikt hebben.

Er wordt voorrang gegeven aan Zedelgemse bejaarden. 

Een aanvrager wordt als Zedelgemnaar beschouwd als hij/zij is ingeschreven in de bevolkingsregisters van de gemeente.  Volgende categorieën van personen kunnen tevens als Zedelgemnaar beschouwd worden: 

· Er kan een duidelijke familiale band worden aangetoond met Zedelgem. Als familiale band geldt de inschrijving van minstens één kind in de bevolkingsregisters van de gemeente. 

· Er kan een sociale band met Zedelgem aangetoond worden. Om dit aan te tonen, mag de aanvrager geen kinderen hebben of is de relatie met de kinderen totaal verbroken. Bovendien dient de contactpersoon van de bejaarde in Zedelgem te wonen, er ingeschreven te zijn en met feiten kunnen aantonen dat hij of zij de belangen van de kandidaat–gebruiker behartigt.

· De kandidaat–gebruiker heeft gedurende 2/3e van zijn levensjaren op het grondgebied van onze gemeente gewoond en was er ingeschreven in de bevolkingsregisters. 

Het Bijzonder Comité voor de Sociale Dienst kan in heel uitzonderlijke gevallen, op basis van het sociaal verslag van de verantwoordelijke maatschappelijk werker en een gemotiveerde, schriftelijke aanvraag van de betrokkene of zijn contactpersoon, een uitzondering op deze reglementering toestaan, waardoor de aanvrager toch als Zedelgemnaar beschouwd kan worden. 

Het centrum verbindt  zich er toe niemand uit te sluiten tenzij om reden van overmacht. Zorgbehoevendheid kan geen reden zijn tot weigering van verblijf in het centrum, behalve wanneer het betreft :

· Personen die wegens hun gedragingen zwaar storend zijn voor de andere gebruikers of voor het centrum zelf;
· Personen die een verblijf op een gesloten afdeling vereisen.

2.2. Behandeling van de vraag  tot opname - overeenkomst

De aanvraag tot het bekomen van een kortverblijf dient gericht te worden aan de sociale dienst van het OCMW, afdeling bejaardenzorg. 

Volgende procedure dient gevolgd te worden: 

De verantwoordelijke maatschappelijk werker maakt een sociaal dossier aan op basis van een gesprek met de bejaarde of zijn contactpersonen. De nodige sociale gegevens worden opgevraagd, evenals de periode waarin het kortverblijf gevraagd wordt. 
Er wordt nagegaan of de bejaarde de gevraagde zorgen kan bekomen in het centrum voor kortverblijf, rekening houdend met de mate van zorgbehoevendheid en de beschikbaarheid van de kamer en het personeel ter plaatse. 

Er wordt bevraagd waar de bejaarde zal opgevangen worden na de periode van het kortverblijf. Bijgevolg dienen reeds in deze fase uitdrukkelijke en duidelijke afspraken gemaakt te worden omtrent de verdere verblijfssituatie van de bejaarde na de periode van het kortverblijf. 

De verantwoordelijke maatschappelijk werker neemt contact op met de directie van het centrum voor kortverblijf, indien de zorgbehoevendheid van de bejaarde besproken dient te worden. De directie formuleert hierop een advies.  De verantwoordelijke maatschappelijk werker vervolledigt het sociaal dossier.

De maatschappelijk werker laat de nodige documenten ondertekenen, overhandigt een exemplaar van de interne afsprakennota, een verblijfsovereenkomst en een onthaalbrochure aan de aanvrager.


Na verblijf in het ziekenhuis, dient de aanvraag vergezeld te worden van een medisch attest “vrij van besmettelijke ziekten”. In alle andere situaties of in geval van twijfel kan het bindend advies gevraagd worden van de coördinerende huisarts. 

De beslissing tot het toekennen van een kortverblijf kan enkel en alleen genomen worden door het Bijzonder Comité voor de Sociale Dienst op basis van het sociaal verslag van de maatschappelijk werker.

Bij dringende aanvragen kan het dossier voorgelegd worden aan de Voorzitter. Deze beslissing zal in het eerstvolgende Bijzonder Comité voor de Sociale Dienst steeds ter kennisgeving en bekrachtiging voorgebracht worden.

2.3. Bewaren en beheer van gelden

De gebruiker kan geen roerende of onroerende goederen in bewaring of beheer geven aan het centrum voor kortverblijf.

3.  Bijzondere opnamevoorwaarden

3.1. Basis – refertebedragen

De dagprijs die aangerekend wordt voor het verblijf in het centrum voor kortverblijf is dezelfde als voor het woonzorgcentrum Maartenshove. Heden is deze bepaald op 43,14 euro (met ingang van 01/07/2011).
Er wordt echter onderscheid gemaakt tussen aankomst en vertrek in de voor- of namiddag. Er wordt een volledige dag aangerekend bij aankomst in de voormiddag en vertrek in de namiddag. Bij aankomst in de namiddag en vertrek in de voormiddag wordt die dag niet aangerekend.
Inbegrepen in deze prijs: het verblijf,  de voeding en de verzorging met inbegrip van het verzorgingsmateriaal en toiletgerief.

Volgende diensten en leveringen zijn niet inbegrepen in de dagprijs:
· Dokterskosten
· Kosten voor medicatie
· Kamerbediening : 3,72 euro; uitgezonderd bij ziekte

· Kinesitherapie en paramedische behandelingen

· Hospitalisatiekosten

· Telefoongebruik

· Dranken buiten de maaltijden, uitgezonderd water

· Persoonlijke verzorging (kapper, voetverzorging,…)

· Kledij en persoonlijk gerief

Bovenvermelde diensten en leveringen die toegediend worden aan de bejaarde in het centrum voor kortverblijf tijdens zijn/haar verblijf, worden bijkomend aangerekend en zullen gefactureerd worden op de maandelijkse verblijfsfactuur.

Er wordt geen waarborgsom gevraagd bij opname. 
3.2. Tijdelijke afwezigheid

Volgende verminderingen van de tarieven voor niet gebruikte leveringen en diensten zijn van toepassing:

Bij afwezigheid wegens opname in het ziekenhuis wordt vanaf de eerste dag afwezigheid een vermindering van 25% op de dagprijs toegekend.

3.3. Wijziging van de verscheidene prijzen

De prijzen zijn vatbaar voor wijziging mits bekendmaking één maand op voorhand door aanplakking in het centrum voor kortverblijf, en schriftelijke individuele betekening naar de gebruiker en / of hun vertrouwenspersoon.

Prijsbepaling: de prijzendienst van het Ministerie van Economische Zaken stelt de prijs vast en keurt die goed voor validen, semi-validen, invaliden en dementen.  Telkens wanneer de geplande aanrekeningprijs de eerder toegestane prijs overschrijdt, moet bij dezelfde instantie een aanvraag worden ingediend.
3.4. Schadevergoeding

De eventuele aangebrachte schade zal aangerekend worden ten belope van de werkelijke kosten voor herstelling.

3.5. Verblijfsfactuur

De verblijfsfactuur van het centrum voor kortverblijf dient betaald te worden op de rekening met IBANnr. BE55 0910 0093 2744 van het OCMW binnen de 30 dagen na ontvangst van de factuur. Deze facturen worden telkens op het einde van iedere kalendermaand opgemaakt en vermelden duidelijk: 

· De identiteit van de gebruiker

· De dagprijs

· Het aantal dagen verblijf

· Een gedetailleerde opsomming van al de extra vergoedingen die bovenop de dagprijs worden aangerekend
· Het totaal verschuldigd bedrag

4.  Opnamemodaliteiten
De verantwoordelijke van het centrum voor kortverblijf organiseert het onthaal van de nieuwe tijdelijke bewoner. Daarbij worden zowel de kinderen en / of familieleden, personeelsleden evenals de aanwezige bewoners betrokken.

De opname gebeurt bij voorkeur in de voormiddag om 10 uur.

De gebruiker beschikt over een eenpersoonskamer die volledig ingericht is door het woonzorgcentrum Maartenshove. In overleg met de maatschappelijk werker en directie kan de gebruiker zijn/haar kamer met klein meubilair en decoratie aanvullen. Er dient voldoende bewegingsruimte overgehouden te worden.

Behoudens haar/zijn uitdrukkelijk akkoord of om ernstige redenen mag aan de gebruiker geen andere kamer worden toegewezen dan die welke hem/haar bij de opname toegekend werd.

Er wordt een individuele steekkaart opgesteld met de volledige identiteit van de gebruiker, de naam van de huisarts, evenals de naam, het adres en het telefoonnummer van de persoon die ingeval van nood moet verwittigd worden.  De betrokkene kan vragen op die fiche ook zijn/haar godsdienstige of filosofische overtuiging te vermelden.

5.  Modaliteiten aangaande de duur, ontslag 
 en het beëindigen van de overeenkomst
5.1. Duur van de overeenkomst

De opnameovereenkomst, gesloten tussen de gebruiker en het centrum voor kortverblijf, is van bepaalde duur. 
De gebruikers mogen maximaal zestig opeenvolgende dagen en, beschouwd over de periode van één kalenderjaar, in totaal maximaal negentig dagen in hetzelfde centrum voor kortverblijf opgenomen worden. 
Een gebruiker die na een verblijf van 60 dagen het centrum verlaat, kan ten vroegste twee dagen na de ontslagdatum terug opgenomen worden.

5.2. Beëindiging van de overeenkomst
5.2.1. Beëindiging van de overeenkomst vóór de overeengekomen duur
als een gepland kortverblijf geannuleerd wordt binnen een periode van 30 kalenderdagen voorafgaand aan de opname, dan is de gebruiker een vergoeding verschuldigd gelijk aan zeven verblijfsdagen. Deze vergoeding vervalt bij opname in een woonzorgcentrum, ziekenhuisopname of overlijden. De annulatie dient schriftelijk te gebeuren.

5.2.2. Beëindiging van de overeenkomst tijdens de overeengekomen duur
De gebruiker is vrij om de overeenkomst vroeger te beëindigen mits een vooropzeg van zeven kalenderdagen. De vooropzeg dient schriftelijk te gebeuren. 

5.3. Problemen tijdens de overeengekomen duur.

Indien de lichamelijke of geestelijke gezondheidstoestand zodanig is, dat het verblijf in het centrum niet langer mogelijk is, dan kan de overeenkomst vroegtijdig in onderling akkoord beëindigd worden.  In deze omstandigheden verbindt het centrum er zich toe, in overleg met de gebruiker en/of zijn natuurlijke of rechtspersonen te zoeken naar een passende oplossing.  

In geval van ziekenhuisopname tijdens het kortverblijf kan de overeenkomst beëindigd worden met instemming van beide partijen.  De gebruiker is geen dagprijs meer verschuldigd vanaf de datum van deze onderlinge overeenkomst.

Bij niet-beëindiging loopt de overeenkomst verder tot en met de vooropgestelde einddatum.  Vanaf de eerste dag zal 25 % van de dagprijs in vermindering worden gebracht.

In geval van opname in een woonzorgcentrum vervalt de vooropzeg.

In geval van overlijden van de gebruiker, eindigt de overeenkomst op de dag van de ontruiming van de woongelegenheid, welke in principe maximum vijf dagen bedraagt. 

In alle voorgaande omstandigheden (5.2 - 5.3) is de gebruiker of zijn natuurlijke rechtspersoon gehouden de woongelegenheid te ontruimen ten laatste de dag waarop de overeenkomst een einde neemt.  De verplichting tot betaling van de dagprijs blijft bestaan tot en met de dag van de ontruiming van de woongelegenheid.
5.4. Bijzondere omstandigheden
Indien één van de partijen zich schuldig maakt aan een zware fout in de uitvoering van deze overeenkomst, kan de andere partij er onmiddellijk een einde aan stellen.

6.  Verblijfsmodaliteiten
6.1. Principe

Iedere gebruiker gaat in principe vrij in en uit het centrum voor kortverblijf.  Om de organisatie en dienstverlening vlot te laten verlopen wordt hem / haar evenwel gevraagd zich te houden aan een aantal afspraken en zich te schikken naar de uurregelingen van verpleging, verzorging, onderhoud, maaltijden en bezoek. Deze uurregelingen zullen op de gepaste wijze meegedeeld worden. 

Om de rust en de veiligheid in de gebouwen te verzekeren worden de deuren gesloten om 19:00 uur. Gebruikers die later wensen terug te komen, dienen aan te bellen.

6.2. Bezoek

De gebruiker kan vrij bezoek ontvangen op zijn kamer of in de daartoe ter beschikking staande algemene lokalen.

De meest geschikte bezoektijd is van 09:00 uur tot 11:00 uur en vanaf 14:00 uur tot 20:30 uur.

Naaste verwanten van een zwaar zieke gebruiker kunnen, mits gunstig advies van de geneesheer en na afspraak met de verantwoordelijke op ieder uur van de dag bezoeken afleggen of blijven waken wanneer de gezondheidstoestand dit vereist.

6.3. Hinderlijk lawaai

Aan de gebruikers, bezoekers en personeel wordt gevraagd de rust in het huis niet te verstoren gedurende de uren tussen het middagmaal en 14:00 uur.  Na 21:00 uur wordt alle geluidshinder vermeden (ook van de radio- en televisietoestellen). Bij het gebruik van muziekinstrumenten, radio- en televisietoestellen moet men er voortdurend op bedacht zijn de medegebruikers en permanente bewoners geen hinder te veroorzaken en vooral niet tijdens de uren waarop stilte wordt gevraagd.

6.4. Maaltijden

De directie zorgt ervoor dat iedere gebruiker gezonde afwisseling en voldoende voeding ontvangt, die bovendien aangepast is aan de gezondheidstoestand van de bejaarde en aan de door de geneesheer aangegeven dieetvoorschriften.

De gebruikers dienen acht te slaan op gemakkelijk bederfbare waren die zij op hun kamer houden.

De wekelijkse spijskaart wordt op zijn minst één dag vooraf meegedeeld en wordt op een goed zichtbare plaats uitgehangen.

De maaltijden worden op de volgende tijdstippen opgediend:
Ontbijt: tussen 8:00 uur en 9:00 uur
Middagmaal: om 12:00 uur
Avondmaal: tussen 17:00 uur en 17:30 uur
6.5. Hygiëne

Minstens eenmaal in de week wordt een bad genomen. Indien nodig gebeurt dit met hulp van verplegend of verzorgend personeel.

Het diensthoofd van de verpleging en verzorging zorgt ervoor dat iedereen geregeld vers ondergoed en bovenkledij draagt en dat het vuil wasgoed wordt opgehaald.

Het beddengoed wordt indien nodig ververst.

Om de netheid en de hygiëne te bevorderen, wordt gevraagd:

· om slechts te roken in de lokalen en kamers hiertoe bestemd;
· iedere dag bed en kamer goed te verluchten;
· te waken over de orde en netheid van de gemeenschappelijke lokalen en van alle andere plaatsen, inzonderheid van de wc’s en badkamers.

Er wordt nauwgezet gelet op de naleving van deze hygiënische voorschriften.  De niet-naleving ervan kan immers storend werken voor de relaties en het samenleven van de gebruikers in het centrum voor kortverblijf en de permanente bewoners van het woonzorgcentrum Maartenshove.

7.  Medische en farmaceutische zorgen
De gebruikers krijgen alle zorgen toegediend die hun gezondheidstoestand vereist en de nodige hulp wordt geboden bij de dagelijkse handelingen van het leven.

Zoals wettelijk opgelegd (in toepassing van het woonzorgdecreet van 13 maart 2009) wordt voor elke opgenomen persoon een dossier bijgehouden met de medische voorschriften, richtlijnen en hun uitvoering.  Het beroepsgeheim wordt hierbij strikt geëerbiedigd.

De vrijheid van keuze van geneesheer wordt verzekerd voor zover deze geneesheer de nodige informatie en richtlijnen tijdig doorgeeft die vereist zijn om het hiervoor vermeld wettelijk verplicht dossier bij te houden. Voor zover de gebruiker toch verder een beroep doet op een geneesheer die op dit vlak in gebreke blijft, wijst de instelling alle verantwoordelijkheid af met betrekking tot de zorgverstrekking.

In het belang van hun eigen gezondheid wordt het de gebruikers aangeraden niet te vlug van huisarts te veranderen. De verantwoordelijke van de verpleging dient hiervan onmiddellijk op de hoogste gesteld te worden.

Het centrum voor kortverblijf houdt zich het recht voor om de geestelijke en fysische gezondheidstoestand te volgen en daartoe de nodige schikkingen te laten treffen door haar aangestelde.

De medicatie wordt verstrekt door het verplegend personeel van het centrum voor kortverblijf.

8.  Inspraak en onderzoek van suggesties en   klachten van de gebruikers
Binnen het woonzorgcentrum Maartenshove functioneert een gebruikersraad die minimaal eenmaal per trimester vergadert.

Elke gebruiker van het centrum voor kortverblijf kan aansluiten bij de gebruikersraad.

De gebruikersraad kan advies uitbrengen, hetzij op eigen initiatief, hetzij op verzoek van de dagelijks verantwoordelijke van het woonzorgcentrum Maartenshove over alle aangelegenheden die de algemene werking van de instelling betreffen.

Van de vergadering wordt een verslag gemaakt dat ter inzage ligt van de permanente bewoners en de gebruikers van het centrum voor kortverblijf. Een exemplaar van dit verslag wordt bezorgd aan de dagelijks verantwoordelijke van het woonzorgcentrum Maartenshove.

De dagelijks verantwoordelijke en het personeel kunnen uitgenodigd worden om de vergadering bij te wonen.

Suggesties, bemerkingen en klachten kunnen door de gebruikers worden genoteerd in een register “Suggesties en Klachten”.

Aan de indiener van een klacht of suggestie wordt uiterlijk binnen de veertien kalenderdagen meegedeeld welk gevolg aan de suggestie of klacht gegeven wordt.

Het register en de verslagen worden op eenvoudige vraag ter inzage gegeven aan de gebruikersraad van het woonzorgcentrum Maartenshove.

Anderzijds kunnen de gebruikers, hun familie, vertegenwoordiger of bezoekers hun opmerkingen, bezwaren en klachten meedelen aan de dagelijks verantwoordelijke, of bij afwezigheid van de dagelijks verantwoordelijke, aan de hoofdverpleegkundige.

9.  Maatregelen van algemeen belang
9.1. Brandveiligheid

Om zichzelf en anderen niet in gevaar te brengen, is het nodig dat de gebruikers van het centrum voor kortverblijf een bijzondere inspanning leveren om alles te vermijden wat brandgevaar kan opleveren.

Daarom zijn volgende veiligheidsvoorschriften uitgewerkt:

Elektrische apparaten zoals TV, radio, verlichtingstoestellen e.d., snoeren inbegrepen, mogen enkel gebruikt worden nadat het bevoegde personeelslid ze heeft gecontroleerd. De gebruiker zal ook zijn medewerking verlenen aan de periodieke controle van deze apparaten.

Bij defect of beschadiging van snoeren, stekkers, stopcontacten, e.d. zal de gebruiker het personeel onmiddellijk op de hoogte brengen.

Roken in bed en in lokalen waar een rookverbod geldt en asbakken ledigen in prullenmanden zijn handelingen die gemakkelijk tot brand kunnen leiden. Ze worden dan ook ten strengste verboden.

De gebruikers dienen zich vertrouwd te maken met de wegen waarlangs zij in geval van nood uit de kamers, de afdeling of het huis kunnen ontkomen.

De richtlijnen die men dient te volgen in geval van brand worden duidelijk aangebracht op verschillende plaatsen in huis.

Bij brandoefeningen zullen de gebruikers geholpen en begeleid worden om als dusdanig het geheel van reddingsoperaties en evacuatiemogelijkheden te begrijpen.

9.2. Contacten tussen gebruikers en personeel

Met het oog op een goede levenssfeer, goede geest en verstandhouding moet het personeel met beleefdheid, eerbied en welwillendheid bejegend worden. Daarom wordt elke gebruiker verzocht geen opdrachten aan het personeel te geven.

Ook de bejaarden dienen door het personeel met beleefdheid, eerlijk en welwillendheid bejegend te worden. Het is ten strengste verboden fooien en geschenken te geven aan personeelsleden.

Klachten hieromtrent worden niet aan het personeel doch rechtstreeks aan de verantwoordelijke van de instelling gericht.

Er wordt aan de gebruikers gevraagd steeds verzorgde kledij te dragen, aangepast aan het ogenblik van de dag. Ook aan bedlegerige personen wordt gevraagd op dit vlak een bijzondere inspanning te leveren. Het personeel zal helpen waar dit nodig is.

9.3. Animatie, bezigheid, vrijetijdsbesteding en revalidatie

De instelling verbindt zich ertoe – samen met de gebruikers – inspanningen te leveren om de zelfredzaamheid van de gebruikers te behouden, te bevorderen of te herstellen door het stimuleren en organiseren van activiteiten van het dagelijkse leven (A.D.L.-functies).  Waar nodig wordt ook gezorgd voor reactiverings- en oriënteringsactiviteiten (R.O.T.).

Bovendien stimuleert de directie een degelijke vrijetijdsbesteding in de instelling door de gebruikers aangepaste zalen – met radio, TV- en hobbyruimten en een bibliotheekdienst ter beschikking te stellen en door het organiseren van feestjes. Waar dit mogelijk is, wordt ook de tuin voor de gebruikers opengesteld.

Gebruikers die zich nog voldoende fit voelen kunnen op hun eigen verantwoordelijkheid in en buiten de instelling werkjes opknappen.

10. Kennisgeving van de interne

     afsprakennota
Alle gebruikers gaan de verbintenis aan de voorschriften van de interne afsprakennota, evenals van de toepassingsmaatregelen na te leven.

Een exemplaar van deze interne afsprakennota wordt tegen ontvangstbewijs, dat als akkoordverklaring geldt, aan elke nieuwe gebruiker bij zijn/haar opname in het centrum voor kortverblijf bezorgd.

Deze interne afsprakennota is vastgesteld en goedgekeurd door de Raad voor Maatschappelijk Welzijn in zitting van 07/07/2011 en kan gewijzigd worden, eveneens bij beslissing door de Raad voor Maatschappelijk Welzijn van het OCMW van Zedelgem.
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