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Werkinstructie betreft het opmaken van het Protocol
I. Beschrijving van de procedure

Het initiatief tot het opmaken van een (voorstel van) protocol ligt bij de maatschappelijk werker.  De maatschappelijk werker is tevens verantwoordelijk voor de inhoud van (het voorstel van )het protocol.
Alle interne communicatie rond het protocol gebeurt via mail.

I.1 Nieuwe opname:

De maatschappelijk werker bezorgt, per mail en, tenzij in crisissituatie, uiterlijk 8 werkdagen voor de voorziene aanvang van de opname, de gegevens die nodig zijn om het protocol op te maken, met inbegrip van de formulering van de individuele bepalingen, aan de medewerkers van de cliëntenadministratie.

De medewerker van de cliëntenadministratie verwerkt deze gegevens in de standaardovereenkomsten tot een voorstel van protocol, die hij binnen de twee werkdagen in elektronische vorm aan de opdrachtgevende maatschappelijk werker bezorgt.

In overleg met cliënt en/of ouders of wettelijk vertegenwoordiger wordt ook een individuele dienstverleningsovereenkomst (IDO) opgemaakt. De medewerkers van de cliëntenadministratie legt een gedrukte versie in tweevoud ter ondertekening voor aan de algemeen directeur.

Het door de algemeen directeur ondertekende protocol wordt aan de maatschappelijk werker bezorgd die ze daarop ter ondertekening aan de ouders/wettelijk vertegenwoordiger van de betrokken cliënt voorlegt.

In geval van aanmelding door pleegouders nemen zij de verplichtingen voortvloeiend uit het protocol op zich en zijn zij het die de overeenkomst tekenen.  Zij zijn gehouden om, binnen de afspraken rond de pleegzorg, desgevallend zich van het akkoord van de natuurlijke ouders te verzekeren.

In geval van aanmelding door jeugdrechtbank of ondersteunend comité jeugd, wordt de beslissing van deze instantie aan het protocol gehecht en vervangt dit de handtekening van de ouders of wettelijk/feitelijk vertegenwoordiger.

In de gewone procedure moet het protocol door beide partijen ondertekend zijn alvorens de opname kan starten. Tevens moet op dat moment het inlichtingenformulier met de administratieve basisgegevens (sociaal administratieve bundel) , samen met het ondertekende protocol voor verwerking en bewaring aan de cliëntenadministratie bezorgd worden.

In geval van een opname bij hoogdringendheid, te weten een crisisopname of een opname waarbij onmiddellijk na de opnamebeslissing de cliënt ook effectief opgenomen wordt, dient het protocol uiterlijk de vijfde werkdag na opname ondertekend te zijn.  De gezinsbegeleider verwittigt de cliëntenadministratie de dag voor de opname.  De cliëntenadministratie verwerkt deze opname administratief en verwittigt alle betrokkenen op de gebruikelijke wijze.
Een ontwerp van individuele dienstverleningsovereenkomst wordt aan het protocol toegevoegd door de maatschappelijk werker. 
I.2 Herziening van een protocol
Elke (belangrijke) wijziging aan de individuele bepalingen van een protocol wordt voorafgaandelijk ter beoordeling aan de directeur zorg voorgelegd.  De wijziging moet  ondertekend worden door beide partijen.

Herzieningen worden, in zoverre het gaat om een wijziging binnen dezelfde afdeling, opgemaakt onder de vorm van een bijblad bij het oorspronkelijke protocol.
I. 3 Beëindiging van een protocol:

Wanneer het protocol eindigt op basis van de bepalingen van artikel 1 van het protocol maakt de cliëntenadministratie ten vroegste één maand en uiterlijk 14 dagen voor het einde van het protocol een kennisgeving op en stuurt die in elektronische vorm ter goedkeuring aan de maatschappelijk werker.  Tenzij er afspraken gemaakt werden of zullen worden waardoor het verblijf zal verlengd worden op basis van een nieuw protocol, wordt een exemplaar van deze kennisgeving aan de ouders toegestuurd en wordt een kopie toegevoegd aan het administratieve dossier.

Wanneer cliënten of hun wettelijk/feitelijk vertegenwoordiger overeenkomstig de bepalingen van het Charter een einde stellen aan het protocol wordt onverwijld een bericht van ontvangst gestuurd, al dan niet met akkoord of voorbehoud mbt de voorgestelde einddatum.

Wanneer het initiatief tot beëindiging uitgaat van het Centrum, overeenkomstig de bepalingen van artikel 10 van het Charter, wordt de opzegbrief aangetekend verstuurd of tegen ontvangstbewijs aan de wettelijk vertegenwoordiger bezorgd.  Kopie van deze brief wordt aan de cliëntenadministratie bezorgd om toegevoegd te worden aan het administratieve dossier.

I.4 Sanctie:

De aanwezigheid van een (behoorlijk ondertekende) protocol is een door de subsidiërende overheid opgelegde dwingende bepaling.

Wanneer gebruikers of hun wettelijk vertegenwoordiger nalaten om binnen de gestelde termijnen een behoorlijk ondertekende Verblijfsovereenkomst terug te bezorgen, dan kan dit aanleiding zijn tot:

· het niet laten starten van een vooropgestelde opname;

· het onmiddellijk beëindigen van een reeds gestarte opname.

II. Omschrijving van de procedure

1. Toepassingsgebied

· alle gebruikers die gebruik maken van onze residentiële of semi-residentiële dienstverlening.

· de maatschappelijk werkers, medewerkers van de dienst cliëntenadministratie, de algemeen directeur en de directeur administratie en financiën

· desgevallend directeur zorg en rechtstreeks betrokkene in het begeleidingsproces.

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

Afkortingen:

III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

Dit document en zijn bijlagen worden geïnformeerd aan:

· gebruikersraad
Naast de exemplaren voor het kwaliteitshandboek, worden verder geen andere kopieën van deze procedure en zijn bijlagen voorzien.

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