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I. Beschrijving van de procedure

Aanleidingen die tot ontslag kunnen leiden.

-negatieve evaluatie bij een eventuele proefperiode. Een proefperiode wordt steeds vooraf vastgelegd in het protocol.

-overmacht

-om redenen voortvloeiende uit de beslissing tot ten lastenneming door de provinciale afdeling van het Vlaams Agentschap, op basis van het advies van de provinciale evaluatiecommissie in het integratieprotocol.

-om redenen voortvoeiende uit de beslissing tot tenlastenneming door IJH en indicatiestellingsverslag van de ITP.

-wanneer de gebruiker niet meer beantwoordt aan de bijzondere voorwaarden zoals bepaald in artikel 7 van het charter.

-wanneer de lichamelijke en/of geestelijke toestand van de gebruiker, zoals die bestond de dag van de opname, of de dag na de eventuele proefperiode, dermate gewijzigd is dat het zorgaanbod van de voorziening niet meer kan beantwoorden aan de noden van de gebruiker.

-bij het niet nakomen door de gebruiker of zijn wettelijke vertegenwoordiger van de in het protocol en charter vastgelegde verplichtingen.

De procedure

1. Algemeen

Bij eenzijdige opzegging door één van de partijen bedraagt de opzeggingstermijn drie maanden, tenzij in wederzijds akkoord een andere termijn wordt overeengekomen.

Bij overmacht of omwille van acute situaties die maken dat de dienstverlening niet kan worden georganiseerd zoals toegezegd, geldt er een versnelde ontslagprocedure. In dat geval stelt de opzeggende partij een opzegtermijn voor, die evenwel door de opgezegde partij betwist kan worden. De partijen dienen dan in onderling akkoord een andere opzegtermijn te bepalen.

Bij ontslag door het centrum verbindt het centrum zich ertoe mee te werken bij het zoeken naar een aangepaste andere oplossing. Het centrum kan evenwel geen nieuw verblijf garanderen. 

Het niet beschikbaar zijn van een nieuw verblijf zal de opzegtermijn niet stuiten. Een eventuele beslissing tot ontslag door het centrum wordt door de directie van het centrum genomen. 

Bij discussie rond het ontslag kan klacht worden ingediend en de tussenkomst gevraagd van een onafhankelijke derde zoals voorzien in het eenvormig kwaliteitsdecreet.
Bij eenzijdig ontslag wordt voor minderjarigen een bemiddelaar gecontacteerd via IJH, conform het decreet IJH.
In principe komen bij elke aanleiding tot ontslag, eigen aan de vraagstelling van de persoon met een handicap, volgende processen op gang:

Cliëntbespreking

In een cliëntbespreking wordt de probleemstelling geformuleerd Bij twijfel over het continueren van de zorg volgt nader onderzoek in het kernteam.

In een cliëntbespreking zijn de leden van het multidisciplinair team aanwezig, de ouders –wettelijk vertegenwoordiger en/of de gebruiker, bij afwezigheid wordt een gezinsgesprek georganiseerd waar het probleem een eerste keer wordt besproken. 

De PPBcoördineert de cliëntbespreking. Hij zorgt er ook voor dat het individueel handelingsplan wordt opgesteld of aangepast. 

Kernteam
Kernteam bestaat uit de leden van het multidisciplinair team. De directie neemt de eindverantwoordelijkheid voor de beslissing van het kernteam.

Wanneer een verdere opname onmogelijk blijkt, volgt op dit kernteam een ontslagteam. De ouders of wettelijk vertegenwoordiger wordt in dit gesprek betrokken via de maatschappelijk werker
Ontslagteam
Het ontslagteam bestaat uit de PPB, medische dienst, school (minderjarigenzorg) of atelierwerking (volwassenen) maatschappelijk werker en directie. De directie heeft de eindverantwoordelijkheid over deze vergadering. Het ontslagteam beslist over het ontslag. Deze beslissing wordt schriftelijk aan de ouders of wettelijk vertegenwoordiger bezorgd.

Een gewijzigd protocol wordt aan de ouders of wettelijk vertegenwoordiger ter ondertekening voorgelegd. Het aangepast individueel handelingsplan wordt eveneens aan de ouders of wettelijk vertegenwoordiger bezorgd.

Indien ouders of wettelijk vertegenwoordiger dit wensen helpt de maatschappelijk werker bij het zoeken naar een aangepaste voorziening en wordt de procedure CRZ opgestart.

2. Specifieke situaties

2.1. In geval van een negatieve evaluatie bij een proefperiode

Een proefperiode kan voorzien worden. In de volwassenenwerking bedraagt die drie maanden, in het dagverblijf voor niet-schoolgaanden, 6 maanden. De proefperiode, wordt in alle gevallen opgenomen in het protocol dat door de gebruiker of zijn wettelijke verantwoordelijke wordt ondertekend. 

De proefperiode wordt in een gezamenlijk overleg geëvalueerd in een cliëntbespreking ten laatste vier weken voor het verstrijken van de proefperiode. 

In de volwassenenwerking (hier geldt een proefperiode van drie maanden, tenzij anders bepaald in het protocol) kunnen ouders-wettelijk vertegenwoordiger en/of bewoner bij deze bespreking aanwezig zijn. Indien dit niet het geval kon zijn, volgt een gezinsgesprek waarin de beslissing formeel wordt meegedeeld. Schriftelijk gebeurt dit via het individueel handelingsplan. 

Indien de proefperiode negatief wordt afgesloten, kunnen de ouders-wettelijk vertegenwoordiger en/of gebruiker die dit wensen zich door de maatschappelijk werker laten bijstaan in hun zoektocht naar een aangepaste dienstverlening die aansluit op hun vraag. Eveneens start op dit ogenblik, mits hun akkoord, de procedure CRZ.  
In het MFC vindt een cliëntbespreking plaats vier maanden na opnamedatum. Indien een proefperiode werd afgesproken in het protocol, vindt een evaluatie van deze periode plaats, ten laatste vier weken voor het verstrijken van de proefperiode. De maatschappelijk werker bereidt deze vergadering samen met de ouders voor. De besluiten van deze evaluatie worden besproken met de ouders èn schriftelijk meegedeeld. De ouders worden voor deze bespreking niet uitgenodigd. Wel worden ze voor een tweede gesprek uitgenodigd met als doel een evaluatie van de proefperiode èn indien de evaluatie positief was, het opstellen van het handelingsplan. Bij twijfel over het continueren van de zorg volgt nader onderzoek binnen het opnameteam. Wanneer definitieve opname onmogelijk lijkt, beslist het opnameteam tot ontslag en wordt de beslissing aan de ouders meegedeeld door de maatschappelijk werker.

Ook hier worden ouders uitgenodigd voor een tweede gesprek met als doel de proefperiode te evalueren

Op basis van deze vergaderingen wordt een definitief handelingsplan opgesteld.

2.2. In geval van gewijzigde vraagstelling van de cliënt.

Gewijzigde vraag naar zorgvorm, wijzigingen inzake lichamelijke en/of geestelijke toestand, wijzigingen in gedrag kunnen leiden tot ontslagbesprekingen en tot ontslag.

De gewijzigde omstandigheden moeten steeds onderwerp van gesprek zijn van een cliëntbespreking en, indien de ouders – wettelijk vertegenwoordiger en/ of gebruiker niet aanwezig konden zijn op de cliëntbespreking, van een gezinsgesprek.

In geval de situatie onduidelijk blijft of ter discussie staat, komt het kernteam bij elkaar. De beslissing van het kernteam is bindend, in geval besloten wordt tot ontslag volgt een ontslagvergadering. De leden van het team zijn: directie, PPB, medische dienst, directie school (in geval iemand schoolgaand is), diensthoofd atelier (in geval iemand opgenomen is in de volwassenenwerking), maatschappelijk werker.

De beslissing tot ontslag moet steeds schriftelijk worden gemeld aan ouders-wettelijk vertegenwoordiger en/of gebruiker, een nieuw protocol moet worden opgesteld en door beide partijen ondertekend. Hierbij moet uiteraard de ontslagtermijn van het protocol gerespecteerd worden.

Indien ouders of gebruiker dit wensen kunnen zij zich laten bijstaan door de maatschappelijk werker in hun zoektocht naar een geschikte dienstverlening. Eveneens start, mits hun toestemming, de procedure centrale registratie zorgvragen (CRZ). 

2.3. Procedure 21-jarigen in het MFC
In principe eindigt de overeenkomst op de leeftijd van 21 jaar. Cliëntbesprekingen behandelen de toekomst als belangrijk agendapunt vanaf de leeftijd van 18 jaar en dit in overleg met ouders-wettelijk vertegenwoordiger en/of gebruiker. Toekomstperspectieven worden besproken. Indien de ouders of gebruiker dit wensen, kunnen zij in hun zoektocht beroep doen op de maatschappelijk werker. Mits hun toestemming, start eveneens de procedure centrale registratie zorgvragen.

De beslissing tot beëindigen van de dienstverleningsovereenkomst wordt in een gezamenlijke bespreking genomen naar aanleiding van de aanvragen tot schoolverlenging in het buitengewoon secundair onderwijs. Afhankelijk van deze besprekingen worden ook de data vastgelegd die in het protocol opgenomen worden als ontslagdata. Indien besloten werd om geen uitzonderingsvraag in te dienen via de school, kunnen de ouders vragen om te worden begeleid in het zoeken naar een alternatieve opvang voor de toekomst, mits hun toestemming, ook in samenwerking met de centrale regie zorg.
2.4. Bij onderling akkoord van de partijen

In sommige situaties kunnen beide partijen van mening zijn dat de dienstverlening beter kan worden stopgezet. Partijen kunnen verschillen in visie, er kan elders een alternatief aanbod zijn waarop mensen wensen in te gaan. Mits in acht nemen van de modaliteiten van het protocol wordt de dienstverlening in deze situaties stopgezet.

2.5. Beschermd wonen/DIO

De dienst volgt de ontslagprocedure en de algemene principes. Het team bestaat hier echter uit begeleider, coördinator en directie. De cliënt is zelf betrokken partij bij de procedure en zijn wettelijk vertegenwoordiger.

II. Omschrijving van de procedure

1. Toepassingsgebied

· Alle situaties die tot stopzetting van de hulp – en dienstverlening leiden.
2. Formulieren, werkinstructies, praktische documenten, …
	Beschrijving document

	Protocol (zie opnameprocedure)

	Charter (opnameprocedure)

	Individueel handelingsplan (zie procedure opmaak Individueel handelingsplan)

	Procedure Zorgregie

	Toestemming informatieoverdracht

	Verslag kernteam

	Verslag ontslagteam

	Verslag overleg schoolverleningen


3. Verklaring begrippen en afkortingen (indien opgenomen in informatiedocument ‘begrippenkader organisatie’, naar dit document verwijzen)

Afkortingen:

· PPB: psychopedagoog
· BKO: buitengewoon kleuteronderwijs
· BLO: buitengewoon lager onderwijs
· BuSO: buitengewoon secundair onderwijs
· CRZ: centrale registratie zorgvragen

· ITP: integrale toegangspoort

· IJH: integrale jeugdhulp

· DIO:dienst inclusieve ondersteuning

	Registratie of gegevensdocument
	Wie
	Indexering
	Bewaartermijn

	Protocol
	Maatschappelijk werker
	Bij elk ontslag
	5 jaar na einde opname

	Verslag kernteam
	PPB
	Ontslag omwille van gewijzigde omstandigheden
	archivering

	Verslag ontslagteam
	PPB
	Ontslag omwille van gewijzigde omstandigheden
	archivering

	Individueel handelingsplan
	PPB
	Bij elk ontslag
	archivering

	Verslag overleg schoolverleningen
	PPB
	Bij overgangssituaties
	archivering


III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

De periode waarbinnen een individueel handelingsplan definitief wordt, verschuift van vier naar zes maanden. Dit geldt voor de protocols die vanaf november 2006 worden afgesloten. Dit werd getoetst bij gebruikersraad van 18 oktober 2006.

Dit document is getoetst bij (+ datum en overlegorgaan):

· De betrokken medewerkers

· Ouders in de ouderraad van 19.11.02

· 2013 nav eenvormig kwaliteitsdecreet 
Naast de kopies aangegeven in de procedure ‘beheren en beheersen documenten van het kwaliteitshandboek’ worden geen verdere kopies voorzien voor andere doeleinden:

Dit document en zijn bijlagen worden geïnformeerd aan:

· Alle betrokken medewerkers

· De ouders in de ouderraad

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