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DOEL

Het implementeren en actualiseren van de documenten van het kwaliteitshandboek (SMK 3.7.)

TOEPASSINGSGEBIED

Alle documenten van het kwaliteitshandboek

WERKWIJZE

Het ontwerpen, goedkeuren en het uitgeven van documenten van het kwaliteitshandboek

· De kwaliteitscoördinator en directeur hebben de eindverantwoordelijkheid over het ganse proces.  Zij hebben de procedures ontworpen en zullen eventuele nieuwe procedures ontwerpen.
· Elke nieuwe procedure of herwerkte procedure wordt door de directeur goedgekeurd door elk document te lezen en te paragraferen.
· Elke medewerker kan de ontwerpen inzien en becommentariëren. Er wordt niet geschreven op de ontwerpen. Enkel de directeur en de kwaliteitscoördinator hebben hiertoe bevoegdheid.

Het evalueren van documenten van het kwaliteitshandboek

· Jaarlijks wordt het kwaliteitshandboek geverifieerd door de directeur en de kwaliteitscoördinator tijdens het jaarlijks overleg m.b.t. Kwaliteit (zie ook 4.6.15).

· Elke medewerker kan voorstellen schriftelijk indienen (formulier: ‘overzicht m.b.t. Kwaliteit’, horend bij procedure 4.6.15) of mondeling doorgeven aan de kwaliteitscoördinator die er op zijn/haar beurt al dan niet gevolg aan geeft (zie procedure).

Procedure: Het wijzigen van documenten van het kwaliteitshandboek

· Voorstellen tot wijzigingen kunnen steeds worden ingediend door één of meerdere medewerkers, gebruikers, andere betrokkenen (bv. Arts, Raad van Bestuur, vrijwilliger, enz.). Dit gebeurt schriftelijk op het formulier ‘overzicht m.b.t. Kwaliteit’ of mondeling aan de kwaliteitscoördinator. 
· De kwaliteitscoördinator bekijkt het voorstel en beslist met de proceseigenaar van het hoofdstuk of het voorstel verworpen wordt, op vlak van uitvoering uitgesteld wordt (bv. Uitstel tot ‘het jaarlijks overleg m.b.t. Kwaliteit’ zie 4.6.15.) of goedgekeurd wordt.

· Als het gaat om spellingsfouten, vergetelheden, kleine gedeelten die geschrapt of aangevuld dienen te worden (zonder dat de procedure daardoor inhoudelijk verandert), kan dat door de kwaliteitscoördinator ten allen tijde aangepast worden.

· Bij grotere aanpassingen (waarbij de inhoud wél verandert) gaan we als volgt te werk:
· Voorstellen tot aanpassingen die onmiddellijk aangepakt dienen te worden, worden besproken én aangepakt op het gepast overleg. In het “werkboek kwaliteit” houdt de kwaliteitscoördinator het ‘proces’ bij.

Bvb. M.b.t. Zorgplan ( teamvergadering BTH 

Bvb. M.b.t. Gebouwen, grotere kosten ( vergadering Raad van Bestuur

In de verslagen vind je de registratie en opvolging terug.

· Voorstellen tot aanpassingen die planmatig en in de toekomst (het jaar daarop) aangepakt dienen te worden, worden genoteerd in het “werkboek kwaliteit” en meegenomen in de kwaliteitsplanning voor het jaar daarop. Dit wordt besproken in het ‘Jaarlijks Overleg m.b.t. Kwaliteit’ in december.
· Het desbetreffende hoofdstuk past de kwaliteitscoördinator aan. 

· De directeur keurt het gewijzigde hoofdstuk goed door het te ondertekenen.

· De kwaliteitscoördinator is de eindverantwoordelijke. De duur van deze procedure hangt af van de aard van het voorstel tot wijziging. 

· Bij grotere aanpassingen (waarbij de inhoud verandert) informeert de kwaliteitscoördinator alle medewerkers door een kopie van het desbetreffende hoofdstuk uit te hangen aan het personeelsbord en bespreekt dit op de verschillende teamvergaderingen. De kwaliteitscoördinator ziet er op toe dat de wijziging geïmplementeerd en nagevolgd wordt.

· De kwaliteitscoördinator let er op het verouderde exemplaar gewijzigd wordt en de vervallen kopie uit omloop gehaald wordt. In de koptekst van de herzien versie wordt aangeduid dat het om een wijziging van de hoofdversie gaat door de versiedatum erbij te vermelden.
· De kwaliteitscoördinator klasseert het document in de kaft ‘voorlaatste versies van het kwaliteitshandboek’ en vermeldt “geldig tot” en de datum waarop het document is vervallen.
REGISTRATIE

	Wat
	Wie
	Waar
	Bewaartermijn

	Formulier ‘overzicht m.b.t. Kwaliteit’
	Alle medewerkers
	Kaft ‘kwaliteitsplanning’ + 1 formulier uithangen aan personeelsbord
	30 jaar

	“Werkboek Kwaliteit”
	Kwaliteitscoördinator
	Kaft ‘kwaliteitsplanning’
	30 jaar

	Voorlaatste versies Kwaliteitshandboek
	Kwaliteitscoördinator 
	Kaft ‘voorlaatste versies KHB’
	Tot wijziging exemplaar


