Kwaliteitshandboek Huize Eyckerheyde
4 Het kwaliteitssysteem
4.5. Het beheren van de documenten van het kwaliteitshandboek

Versie G
· Beoordeeld: 28/10/2013
· Goedgekeurd: 28/10/2013
· Geldig vanaf: 28/10/2013
Doel

· het implementeren en actualiseren van de documenten van het KHB (SMK3.7)

Toepassingsgebied

alle documenten van het KHB

Werkwijze

Bij inhoudelijke wijzigingen:
Een voorstel tot wijziging van de procedure wordt gemaakt door de proceseigenaar.

· op eigen initiatief
· als gevolg van opvolging van de kwaliteitsplanning, jaarlijkse beoordeling KHB of kwaliteitsaudits
· als gevolg van besprekingen bij de werkgroep kwaliteit, gebruikersraad, pedagogisch commité of raad van bestuur
Dit voorstel wordt besproken en beoordeeld in de vergadering staf;kwaliteit. De directie heeft de eindverantwoordelijkheid om het voorstel goed te keuren. Inhoudelijke wijzigingen worden kenbaar gemaakt via de hoofdopvoedersvergadering. De geldigheidsdatum wordt bepaald op één week na de volgende hoofdopvoedersvergadering. Zo krijgen personeelsleden de tijd om op de hoogte te geraken van wijzigingen.

De vergadering staf;kwaliteit kan beslissen om een nieuwe procedure te laten "proefdraaien" door bijvoorbeeld één dienst. Er wordt vermeld voor welke dienst en voor welke termijn de procedure geldig is. Bij positieve evalautie door de vergadering staf;kwaliteit wordt de procedure door de directie goedgekeurd voor de ganse voorziening en wordt de geldigheidsdatum bepaald op één week na de volgende hoofdopvoedersvergadering. 

Bij Kleinere wijzigingen
Kleinere wijzigingen die in het uiteindelijk resultaat weinig verschil uitmaken (vb een taak wordt door iemand met een andere functie gedaan) kunnen door de proceseigenaar aangebracht worden. Hierbij bepaalt de proceseigenaar zelf de datum van beoordeling, goedkeuring en geldigheid.
Deze wijzigingen worden één maal per jaar in hun globaliteit voorgelegd aan de hoofdopvoedersvergadering na de jaarlijkse beoordeling van het KHB.

Kenbaar maken van wijzigingen

De kwaliteitsverantwoordelijke is verantwoordelijk dat de nieuwste versie vanaf de geldigheidsdatum terug te vinden is op het internet en op de P-schijf.

In de werkmap van de kwaliteitsverantwoordelijke zit een kopie van het kwaliteitshandboek met als titel: in voorbereiding. Daarin worden vernieuwde procedures of bijlages gevormd (! In bestandsnaam wordt de versie en de versiedatum mee aangepast!). 
Van zodra de aanpassingen volledig zijn meldt zij dit aan de webmaster. Hij kopieert de voorbereiding in de werkmap en wijzigt de naam: maand van officiële wijziging (vb. 10 2013). Daarna kopieert hij het nieuwe kwaliteitshandboek naar de P-schijf en zet hij het op het internet. 
Op deze manier worden vervallen documenten meteen ook bijgehouden in de werkmap van de kwaliteitsverantwoordelijke.

inlichten van pedagogisch commité, raad van bestuur en gebruikersraad
Aan het pedagogisch commité en de raad van beheer worden jaarlijks alle wijzigingen ter goedkeuring voorgelegd (na de jaarlijkse beoordeling KHB). De kwaliteitscoördinator licht de belangrijkste elementen toe tijdens een pedagogisch commité. Uitzonderlijk kan de vergadering staf;kwaliteit beslissen om een procedure vooraf ter goedkeuring voor te leggen aan het pedagogisch commité of de raad van bestuur.
De gebruikersraad krijgt jaarlijks ter info de jaarlijkse beoordeling van het kwaliteitshandboek. De wijzigingen in de procedures zijn hier een onderdeel van. De kwaliteitscoördinator licht de belangrijkste elementen toe tijdens een gebruikersraad. Zo krijgt ook de gebruikersraad zicht op veranderingen.
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