VOORBEELD KWALITEITSHANDBOEK

Handleiding

In deze versie van het voorbeeldhandboek vindt u een minimale versie van hoe een GVP kwaliteitshandboek er kan uitzien.

Er is niets in opgenomen aangaande radiologie, lijkschouwingen, labotesten, …

Op verzoek zijn er meer gedetailleerde zaken beschikbaar alsook uitgewerkte voorbeelden voor radiologie, lijkschouwingen, labotesten, …

Het handboek is onderverdeeld in 3 delen:

In een eerste deel wordt een algemeen beeld geschetst van de praktijk, met een intentieverklaring en copies van diploma’s en contracten.

Hier wordt van u verwacht dat u uw praktijk omschrijft en beschrijft wie wat doet. De intentieverklaring neemt de algemene principes van de Code over en bevestigt dat u deze zal respecteren.

Het tweede deel is opgesplitst in 2 secties:

In een eerste sectie beschrijft u de kwaliteitspolitiek van de praktijk. In punt 1 omschrijft u uw kwaliteitsbeleid. Dit is een verklaring van wat u wil bereiken met de praktijk en dat u de kwaliteit van de dienst ten allen tijde zal waarborgen.

In punt 2 omschrijft u de taken wat meer in detail met jobomschrijvingen en maakt u ook een organogram van de praktijk.

In punt 3 beschrijft u op welke wijze de jaarlijkse management toetsing van het systeem zal gebeuren. Het doel van deze jaarlijkse toetsing is na te gaan of het kwaliteitssysteem effectief geïmplementeerd is en waar er eventueel bijsturingen nodig zijn.

Deze eerste twee delen zal u opmaken als deel van de opleiding.

In de tweede sectie zitten de werkvoorschriften. In deze vereenvoudigde versie van het handboek zullen de werkvoorschriften beschrijven op welke wijze een bepaalde activiteit wordt uitgevoerd. We hebben hier steeds de belangrijkste aandachtspunten weergegeven.

Als registratieformulieren hebben we enkel de inkomende en uitgaande geneesmiddelenregisters weerhouden en ook de checklist voor de voorraad en de jaarlijkse stock controle. 

U kan dit handboek eenvoudig personaliseren door de Word-versie te bewerken. Om de vaak terukerende vermeldingen als naam, adres enz in één keer te veranderen drukt u ctrl-H en vult de te wijzigen gegevens in alsook de nieuwe tekst. U gebruikt best niet “alles veranderen” maar werk via “volgende zoeken” en “veranderen” wanneer nodig.

U vind dit Word-document op de CD-Rom: “GVP Voorbeeldhandboek eenvoudige versie”.

Het gedetailleerd handboek vind u op de CD-Rom als “GVP Voorbeeldhandboek”.

Naam praktijk

Adres praktijk

Namen dierenartsen

GVP

KWALITEITS-

HANDBOEK

[image: image1.jpg]BPV

Bonnes Pratiques Vétérinaires

ua)ylipjoag 5.‘!0“!19[6]\ apa0o9o

|

Goede Veterinaire Praktijken

GVP

Bonnes Pratiques Vétérinaires




INDEX

DEEL 1: details PRAKTIJK

Details praktijk

Intentieverklaring

Kopieën van diploma’s, registraties

Kopieën van contracten

DEEL 2: GVP WERKVOORSCHRIFTEN


1. KWALITEITSBELEID

2. ORGANISATIE PRAKTIJK

· ORGANOGRAM

· JOBBESCHRIJVING

· KWALITEITSMANAGEMENT

3. MANAGEMENT TOETSING VAN KWALITEITSSYSTEEM

4. KWALITEITSHANDBOEK

· Werkvoorschriften: voorbeeld werkvoorschriften klaar voor gebruik

DEEL 3: REGISTRATIEFORMULIEREN: voorbeeldformulieren klaar voor gebruik
DEEL 1: DETAILS PRAKTIJK:

1. Naam, adres, BTW, registratienr. Orde der Dierenartsen

2. Namen van alle dierenartsen in de praktijk + hun status

3. Namen van andere werknemers + hun status

4. Geleverde diensten:

5. Toepassingsgebied van GVP-certificaat:

6. 24-uur systeem:

7. Doorverwijssysteem:

	Naam praktijk
	Adres praktijk

Postcode en stad

Tel

Fax

e-mail

	Namen dierenartsen


	Intentieverklaring



	GVP-code referentie:


	GVP-Code Clausule 3

	Procedure referentie(s):


	Niet toepasbaar


INTENTIEVERKLARING

Alle dierenartsen en alle andere werknemers werkende in deze dierenartsenpraktijk zullen ten alle tijde:

1. De volksgezondheid en het dierenwelzijn als hun prioriteit beschouwen en gepaste aandacht besteden aan  de dieren die tot hun zorgen zijn toevertrouwd, ongeacht het domein van het diergeneeskundig beroep waarin ze werkzaam zijn.

2. Verzekeren dat de dieren toevertrouwd aan hun zorgen met respect behandeld worden.

3. Hun professionele kennis en vaardigheden behouden en verder ontwikkelen.

4. Een goede relatie met hun klanten nastreven en behouden, hun vertrouwen verdienen, hun mening respecteren en de vertrouwelijkheid  van de klant beschermen.

5. De goede reputatie van het veterinaire beroep hooghouden.

6. De integriteit van de veterinaire certificatie verzekeren.

7. Zich inspannen voor een goede verstandhouding met hun professionele collega’s.

8. Zich vertrouwd maken met de relevante wetgeving en gedragscodes met betrekking tot dierenartsen als individuele leden binnen het beroep, werkgevers, werknemers en bedrijfsleiders en deze naleven.

9. Een gedocumenteerd systeem beheren om te verzekeren dat ze een bijgewerkte versie hebben van de relevante veterinaire wetgeving die op hen van toepassing is. 

10. Onmiddellijk, volledig en hoffelijk antwoorden op klachten en kritiek.

11. Zich schikken naar al de bepalingen van deze Code en alle relevante bijlagen.

Handtekening en naam van alle werknemers:

KOPIEEN VAN

DIPLOMA’S IN DIERGENEESKUNDE 

LIDMAATSCHAP(PEN) VAN ORDE DER DIERENARTSEN

EN

BEWIJS AANNEMING

CONTRACTEN: 

achter dit tabblad kan u alle relevante contracten binnen de praktijk bewaren (afspraken met collega’s, associatie, samenwerking, afval, …)

1. BINNEN PRAKTIJK

2. IVM VERWIJZINGEN

3. IVM 24-UUR DIENST

DEEL 2: GVP PROTOCOLS EN PROCEDURES

1. KWALITEITSBELEID
2. ORGANISATIE PRAKTIJK
· ORGANOGRAM

· JOBBESCHRIJVINGEN

· KWALITEITSMANAGEMENT

3. MANAGEMENT TOETSING VAN KWALITEITSSYSTEEM

4. KWALITEITSHANDBOEK
Werkvoorschrift GVP.1: organisatie van de praktijk

1. Telefoon

Beschrijf hier op welke wijze de telefoons beantwoord worden (secretaresse, meewerkende echtgeno(o)t(e), telesecretariaat, doorschakelen naar GSM, …

2. Dagboek

Beschrijf hier op welke wijze het dagboek bijgehouden wordt: b.vb. op de linkerpagina de oproepen voor de dag zelf, rechts de oproepen met vragen enz., oproepen voor de toekomst op de betreffende dag; hoe wordt bepaald aan welke dierenarts een oproep toegekend wordt; systeem om aan te tonen dat een bezoek ook is afgewerkt (evt. doorstrepen eens bezoek is gedaan en alle gegevens genoteerd voor facturatie enz.)

3. Administratie

Beschrijf op welke wijze de administratie verbonden aan de praktijk gebeurt: opmaken van verlofplanningen, interne reglementen, werkschema’s, bijhouden van klantendossiers (hoe en waar; zie ook Werkvoorschrift 2), versturen van brieven, facturen, ….

4. 24-uur service

Beschrijf hier op welke wijze je garandeert dat alle oproepen steeds een antwoord krijgen: zelf steeds beschikbaar via GSM en vervanger voor ziekte en verlof, antwoordapparaat met collega van wacht op bandje, doorschakelen naar andere collega, …

Beschrijf ook de onderlinge akkoorden met de betrokken collega’s.

5. Doorverwijzen

Beschrijf op welke wijze wordt doorverwezen in geval van

· zaken buiten de capaciteit van de praktijk (dringende gevallen, maar alle dierenartsen reeds bezet)

· zaken buiten de competentie (diersoort die normaal niet behandeld wordt; doorsturen naar tweedelijns; …)

Beschrijf ook hier de eventuele onderlinge overeenkomst met andere dierenartsen.

6. Verlof

Hoe gebeurt de verlofregeling?

7. Ziekte

Wat gebeurt er bij ziekte?

8. Tarieven

Beschrijf hoe de tarieven bepaald worden. Maak een tarieflijst met de meest frekwente diensten en hun tarief (voor geneesmiddelen hoeft er geen tarieflijst te zijn). Bepaal ook eventuele kortingscondities.

Beschrijf op welke wijze de tarieven aan de klanten kenbaar gemaakt worden (steeds opgestuurd; enkel op vraag; …) en hoe gegarandeerd wordt dat de tarieven en eventuele kortingscondities konsekwent worden toegepast.

9. Facturen

Beschrijf op welke wijze de facturatie gedaan wordt.

Hoe wordt verzekerd dat alle diensten en toegediende en afgeleverde geneesmiddelen er op vermeld staan. Hoe wordt de prijs van de geneesmiddelen vermeld (algemeen totaal voor de toegediende en algemeen totaal voor de afgeleverde; prijs per geneesmiddel; …)?

10. Boekhouding

Beschrijf op welke wijze de boekhouding gedaan wordt: zelf via computerprogramma, extern, …

11. Wetgeving

Beschrijf hier op welke wijze u op de hoogte blijft van de vigerende wetgeving relevant voor uw praktijk en het depot. U kan hiertoe een contract hebben op een compendium, zelf bijhouden via het Staatsblad, het internet, …

Werkvoorschrift GVP.2: klant- en patiënt gegevens

Beschrijf op welke wijze de klant en patiënt gegevens bijgehouden worden: op PC, op paier: in een kaft, waar worden die bewaard, …

1. Contracten

Beschrijf hoe contracten voor dierengezondheidscontrole en bedrijfsbegeleiding opgemaakt worden. Beschrijf hoe alle partijen een copie krijgen.

2. Protocols

Beschrijf op welke wijze eventuele bijkomende protocols, overeengekomen met de klant, opgemaakt worden: denk hierbij aan protocols in het kader van de bedrijfsbegeleiding i.v.m. het afleveren van geneesmiddelen en het gebruik ervan door de veehouder (maak duidelijke afspraken wat wel mag en wat niet) of betreffende dienstverlening aangeboden op basis van een uurloon, …

Ook protocols i.v.m. ziektepreventie: hygiëneregels, …

3. Bedrijfsgegevens

· Details bedrijf: naam, naam van de persoon verantwoordelijk voor de dieren, adres, adres waar de dieren gehouden worden

· Specificatie van diersoort; bij meer dan één soort wordt er een aparte map bijgehouden per soort.

· Aantal dierplaatsen, lay-out bedrijf: aantal stallen, plan

· Status dierengezondheid

· Verslagen van alle bezoeken

· Registers van alle toegediende, afgeleverde en voorgeschreven geneesmiddelen

· Resultaten labo

· Slachthuisgegevens

· Voedergegevens

4. Bezoekrapporten

De rapporten in het kader van de bedrijfsbegeleiding kunnen in de map bewaard worden, een overzicht kan aangemaakt worden met daarop de bezoeken in het kader van de officiële dierziektenbestrijding; voor de bezoeken waar de wetgever een rapport oplegt kan dit bewaard worden in de map van de klant.

Werkvoorschrift GVP.3: geneesmiddelen: bestellen, stock, gebruik, aflevering en administratie

1. Bestellen

Bij wie worden de geneesmiddelen besteld?

Beschrijf op welke wijze geneesmiddelen besteld worden. Nummering van bestelbons + beschrijf link van bestelbon nummer met referentie aan dat nummer op de primaire verpakking van de geneesmiddelen.

Waar wordt de geretourneerde bon bewaard? 

2. Ontvangen

Beschrijf de ontvangstcontrole van de geleverde geneesmiddelen.

Ga het volgende na:

· zijn de correcte geneesmiddelen geleverd

· zijn de correcte hoeveelheden geleverd

· is de kwaliteit van de geneesmiddelen voldoende (troebele oplossingen, …)

· is er transportschade (aan verpakkingen of produkten)

· is de identificatie van de apotheker erop aangebracht

· zijn de lotnummers vermeld op de geretourneerde bestelbon? De vervaldata? Zijn ze correct?

Noteer opmerkingen op de bestelbon of op een speciaal hiervoor bestemd register.

Beschrijf op welke wijze niet correcte geneesmiddelen geretourneerd worden aan de apotheker. Noteer welke produkten wanneer geretourneerd werden (op bestelbon of in een register). 

Na deze controle wordt een etiket met de praktijkgegevens op de primaire verpakking aangebracht en een unieke referentie aan de bestelbon (eenvoudigst is de bestelbons in de rechterbovenhoek doorlopend te nummeren per jaar en dit nummer over te nemen op de geneesmiddelen).

De geneesmiddelen worden in het depot geplaatst en ingeschreven in het inkomend register. (de verzameling van de inkomende bestelbons van de groothandel kan ook aanzien worden als het inkomend register; het wordt dan echter een zwaar karwei om de jaarlijkse stock-controle te kunnen uitvoeren; eenvoudigst is uiteraard een register op PC, zelfs indien een register bijgehouden wordt met de hand zal het op het einde van het jaar zeer tijdrovend zijn om een stock controle uit te voeren; een alternatief is misschien het bijhouden van een formuliertje per geneesmiddel waarbij inkomende en uitgaande hoeveelheden regelmatig in opgenomen worden om zo het werk bij de stock controle te verlichten).

3. Depot

3.1. Hoofddepot

Beschrijf de classificatie van de produkten in het depot; hou rekening met de vereisten in de Code i.v.m. gescheiden bewaren van bepaalde produkten en tracht ervoor te zorgen dat produkten mekaar niet kunnen verontreinigen: plaats breekbare flessen dus zoveel mogelijk onderaan, als ze barsten en leeglopen zullen ze dan niet over alle andere produkten lopen, …

Beschrijf de temperatuurscontrole in het depot: min/max thermometer in de ruimte en in de frigo, waarvan dagelijks (2-dagelijks, wekelijks) de temperaturen genoteerd worden. (hiervoor kan je naast de thermometer een schriftje leggen met 3 kolommen: datum – temperaturen (min en max) – genomen actie (b.vb. in de zomer als het te warm wordt in de ruimte; je kan natuurlijk ook een document creëeren waarop je de gegevens bijhoudt). Frekwentie van check: indien geen problemen kan je de frekwentie verhogen en bvb om de 2 dagen en dan om de week noteren (je kan dit noteren in de laatste kolom: minder frekwent gezien geen probleem) tot je ondervindt dat er toch te hoge temperaturen gevonden worden, je kan dan daar iets aan trachten te doen en weer dagelijks kijken om na te gaan of de beoogde resultaten bereikt worden).

Verwijs voor het reinigen van de ruimte naar het algemeen werkvoorschrift voor reiniging.

Beschrijf de methode voor first in – first out: eenvoudigst is de laatst binnengekomen produkten achteraan in het rek te plaatsen en de vroegere er weer voor te zetten. Let wel op de vervaldatum: het kan soms gebeuren dat een latere zending toch een vroegere vervaldatum heeft dan een vorige.

Eventueel kan er ook een bestelsysteem ingevoerd worden, waarbij er per produkt bepaald op welk niveau er hoeveel moet besteld worden. Hiertoe kan je op de schappen aan het produkt een kaartje aanbrengen met de naam erop, het getal vanaf wanneer er besteld moet worden (b.vb. 3) en het aantal dat er besteld moet worden (b.vb. 5). Wanneer je dan merkt als je produkten uit de stock neemt dat er maar 3 meer staan, kan je het kaartje meenemen naar de persoon verantwoordelijk voor het bestellen, die het produkt dan overneemt op de bestelbon en bij levering het kaartje weer terughangt.

3.2. Wagenvoorraad

Beschrijf opnieuw de classificatie. (verontreiniging, maatregelen tegen diefstal, …)

Beschrijf hoe geneesmiddelen aan de juiste temperatuur getransporteerd worden. Voor vaccins kan je b.vb. stellen dat ze enkel op afspraak meegenomen worden en dan in een koelbox getransporteerd rechtstreeks van de praktijk naar de klant. Thermometer in de auto, met een schriftje erbij om temperaturen te noteren: frekwentie als hierboven: let op in de zomer in volle zon en in de winter voor te koude dagen: voorraad beperken tot absolute minimum op dergelijke dagen???

Beschrijf first in – first out in de wagen.

4. Toedienen

Voor elke toediening van geneesmiddelen zal een toedienings- en verschaffingsdocument opgemaakt worden waarop alle gegevens worden aangebracht.

Tracht ook zoveel mogelijk met nieuwe naalden te werken per dier. Dit zeker voor elk nieuw bedrijf. Revolverspuiten voor vaccinaties enz mogen gebruikt worden, alsook glazen spuiten en herbruikbare naalden voor dieren die moeilijk te benaderen zijn.

Wanneer een verpakking de eerste maal wordt aangebroken, wordt de datum erop vermeld. Beschrijf de procedure om ervoor te zorgen dat deze produkten na 2 maanden (of de periode gestipuleerd door de producent) uit de voorraad weggenomen worden. (noot: de primaire verpakking is deze die in direct contact staat met het product, dus het flesje, de tube, …).

5. Afleveren

Voor elke aflevering van geneesmiddelen wordt een toedienings- en verschaffingsdocument opgemaakt. 

Afgeleverde produkten zullen niet uit hun primaire verpakking worden gehaald.

Op de primaire verpakking zal de identificatie van de dierenarts, de datum van verschaffing en het volgnummer van het toedienings- en verschaffingsdocument aangebracht worden.

6. Voorschrijven

Geneesmiddelen worden enkel voorgeschreven volgens de vigerende wetgeving.

Gemedicineerde diervoeders worden enkel voorgeschreven zoals wettelijk bepaald. De berekening om te komen tot de benodigde hoeveelheid zal overgenomen worden op de achterkant van het exemplaar van het voorschrift bestemd voor de dierenarts.

7. Administratie

De bestelbons worden chronologisch bijgehouden gedurende 10 jaar. (waar?)

De toedienings- en verschaffingsdocumenten worden bewaard gedurende 10 jaar. (waar?)

Alle inkomende geneesmiddelen worden ingeschreven in het register voor inkomende geneesmiddelen.

Alle uitgaande geneesmiddelen (toegediend, verschaft, vervallen, gebroken, …) worden ingeschreven in het register voor uitgaande geneesmiddelen.

De stock controle formulieren worden bewaard voor een periode van 10 jaar(waar?).

Een recent compendium van geneesmiddelen is aanwezig (waar?).

8. Stock controle

Beschrijf de frekwentie en hoe regelmatig de voorraad geneesmiddelen gecontroleerd wordt op vervallen produkten. Houdt hiervan een verslag bij.

Beschrijf op welke wijze de jaarlijkse stock controle plaatsvindt: stock afgedrukt vanuit praktijkbeheerprogramma en visueel gecheckt of alles klopt: geef de verschillen weer in een rapport en geef de reden weer waarom er verschil is; of volledig manuele controle vanuit de bestelbons en de toedienings- en verschaffingsdocumenten of vanuit een manueel bijgehouden register al dan niet per produkt.

9. Personeel

De depotmanager houdt zijn kennis met betrekking tot het depot op peil: beschrijf hoe.

Beschrijf wie wat doet i.v.m. de voorraad geneesmiddelen: wie is verantwoordelijk voor het opmaken van de bestelling, wie receptioneert, wie pakt uit en verifieert, wie plaatst in depot, wie houdt de voorraad in de wagen op peil. Beschrijf voor deze mensen in een jobomschrijving hoe dit moet gedaan worden en eventueel wat de vereiste kwalificaties zijn.

10. Farmacovigilantie

Wanneer nevenwerkingen en onverwachte reacties worden opgemerkt, zowel bij dieren als bij mensen, zowel op diergeneesmiddelen als op humane, zowel na normaal gebruik als off-label, zal dat gerapporteerd worden aan de vergunninghouder van het geneesmiddel en het Nationaal Centrum voor Geneesmiddelenbewaking, Ministerie van Volksgezondheid en Leefmilieu, Amazonegebouw 3e verd. – secretariaat diergeneesmiddelencommissie, Bishoffsheimlaan 33, 1000 Brussel.

Werkvoorschrift GVP.4: diergeneeskundige handelingen

1. Klinisch onderzoek

Elk klinisch onderzoek zal steeds de anamnese en, waar relevant een volledig klinisch onderzoek omvatten, gevolgd door een gericht onderzoek in de richting van de klacht.

Eventuele staalname zal steeds hygiënisch gebeuren en alle benodigde gegevens voor het labo zullen duidelijk vermeld worden op de nodige documenten. Stalen zullen steeds genomen worden in geval van verhoogde mortaliteit of bij terugkerende problemen.

De waarschijnlijkheidsdiagnose zal besproken worden met de klant, en waar relevant zullen de verschillende behandelingskosten met een prijsraming gegeven worden.

De waarschijnlijkheidsdiagnose en alle relevante gegevens van het onderzoek zullen genoteerd worden op het exemplaar van het toedienings- en verschaffingsdocument bestemd voor de dierenarts. (je kan ook een fiche voor elk onderzoek opmaken).

2. Heelkundige ingrepen

Operaties zullen steeds zo steriel mogelijk uitgevoerd worden.

Daartoe zal het operatieveld volgens de regels van de kunst voorbereid worden.

De dierenarts zal steeds de delen van het lichaam die in contact komen met het operatieveld grondig reinigen en ontsmetten.

Er zal enkel met steriele of gedesinfecteerde operatiesets gewerkt worden. (noot: voor keizersnedes zal er een voldoende aantal sets aanwezig moeten zijn in relatie tot het jaarlijks aantal uitgevoerde keizersnedes door de praktijk. Deze moeten regelmatig gesteriliseerd worden en moeten na elk gebruik gereinigd en gedesinfecteerd worden alsook bij een volgend gebruik zonder sterilisatie tussenin.)

Steriele sets zullen als dusdanig te herkennen zijn. 

Beschrijf de sterilisatieprocedure: b.vb. na grondig reinigen en een visuele controle op reinheid wordt op de doos met het materiaal een indicatielabel aangebracht en wordt ze in de autoclaaf of oven geplaatst aan x° voor y minuten  Na het verloop van die tijd wordt ze er weer uitgenomen en wordt nagegaan of de indicator verkleurd is. Indien alles OK is wordt de datum op het label aangebracht en wordt het afgetekend. Alle dozen zijn genummerd op het deksel en de doos. Bij de autoclaaf/oven ligt een schriftje waarbij bijgehouden wordt op welke dag welke set gesteriliseerd werd (3 kolommen per blad: datum, nr doos, paraf).

Beschrijf desinfectie van materiaal: b.vb. ondergedompeld in een oplossing van minimum 10% chlorhexidine.

3. Toedienen, afleveren en voorschrijven van geneesmiddelen

Geneesmiddelen zullen enkel worden toegediend, afgeleverd of voorgeschreven op basis van een diagnose bekomen na een adequaat klinisch onderzoek.

De hoeveelheden die worden afgeleverd of voorgeschreven zullen zijn voor een periode van maximaal 5 dagen, tenzij er een contract voor bedrijfsbegeleiding werd afgesloten met de verantwoordelijke.

In deze gevallen zullen er protocols overeengekomen worden met de verantwoordelijke aangaande het gebruik van geneesmiddelen om een ingestelde therapie verder te zetten, als preventie, enz.

Gemedicineerde diervoeders zullen maximaal voorgeschreven worden voor een periode van een maand.
4. Bedrijfsbegeleiding

De contracten zullen opgemaakt en beëindigd worden zoals wettelijk bepaald.

De rapporten van de opgelegde bedrijfsbezoeken zullen bewaard worden in de map van de klant.

Er zal een protocol overeengekomen worden met de verantwoordelijke om het bedrijf elke productieronde te bezoeken, minstens elke 2 maand.

Dit protocol zal het actieplan beschrijven aangaande problemen opgemerkt worden bij een bezoek; tevens de details over de geneesmiddelenvoorraad op het bedrijf en de voorwaarden waaronder de verantwoordelijke voor de dieren geneesmiddelen kan gebruiken en de diensten die worden aangeboden tijdens deze bezoeken. Deze diensten zullen minstens het begeleiden tot optimaliseren en in stand houden van de dierengezondheidsstatus, de productiestatus en de dierenwelzijnsstatus van het beslag inhouden.

Er zal een planning opgemaakt worden betreffende deze bezoeken: beschrijf hoe: b.vb. noteren in praktijkagenda, of een jaarplanner op de muur waarop na elk bezoek het volgende bezoek wordt aangeduid, …

5. Sanitaire controles

De contracten zullen opgemaakt en beëindigd worden zoals wettelijk bepaald.

Er zal per diersoort een lijst bijgehouden worden met de bedrijven onder contract.

Elke officiële opdracht zal uitgvoerd worden zoals vereist.

6. Noodslachting

Dieren die in onze opinie niet meer kunnen getransporteerd worden naar het dichtstbijzijnde slachthuis, zullen ter plaatse voor de dood gekeeld worden.

Elke certificatie i.v.m. noodslachtingen zal uitsluitend gebaseerd worden op zelf gedane vaststellingen.

7. Certificatie

Voor elk af te leveren certificaat –al dan niet officieel- zullen de 12 principes voor certificatie zoveel mogelijk gevolgd worden.

Werkvoorschrift GVP.5: de wagen

1. Geneesmiddelen en materiaal

Beschrijf de indeling van geneesmiddelen en materiaal in de wagen.

Beschrijf op welke wijze deze voorraden aangevuld worden (dagelijks, wekelijks, per gebruik, met alarmniveau’s, …)

Draag zorg voor bevuiling van geneesmiddelen door materiaal.

Beschrijf hoe diefstal vermeden wordt. (b.vb. wagen steeds gesloten op bedrijven, geneesmiddelen en materiaal niet zichtbaar van buitenaf, …)

Zie voor geneesmiddelen ook deel i.v.m. depot: de zaken voor de wagen kan je daar vermelden of hier.

2. Reiniging (en onderhoud)

Beschrijf op welke wijze en met welke frekwentie (wekelijks, 2-wekelijks, … en steeds indien nodig) de wagen proper gehouden wordt (uiteraard is de binnenkant hier belangrijker dan de buitenkant)

Afvalbak en naaldcontainer in wagen: hoe wordt alles gescheiden gehouden, waarin geleegd, …

Werkvoorschrift GVP.6: afval

1. Inzameling en scheiding

Beschrijf op welke wijze afval wordt gescheiden gehouden.

Welke categoriën zijn er? Wat zit er in elke categorie? Maak een lijstje.

Waarin worden die zaken opgeslagen.

Indien er een contract is met een ophaler die alles levert en regelt, vermeld die werkwijze hier.

2. Opslag

Waar wordt het afval opgeslagen? De ruimte moet gescheiden zijn van de leefruimte, gesloten en met het bordje “Medisch afval – geen toegang”. Deze ruimte kan ook een kast zijn.

3. Ophaling en verwerking

Beschrijf op welke wijze het afval wordt opgehaald en wie er instaat voor de verdere verwerking.

Indien hiertoe een contract is afgesloten, kan u gewoon deze zaken vermelden.

Welke verslagen worden hiervan bewaard? Indien u een contract afsloot met een ophaler, zorg er dan voor dat deze u de nodige bewijzen levert dat uw afval werkelijk opgehaald werd en verder zal verwerkt worden zoals wettelijk bepaald.

4. Rapportering aan de overheid.

Beschrijf op welke wijze de rapportering van de hoeveelheden afval aan de overheid gebeurt. Wie staat hier voor in? Uzelf, het bedrijf waarmee u een contract afsloot?

Werkvoorschrift GVP.7: klachtenbehandeling

Wanneer een klacht ontvangen wordt, wordt deze op volgende wijze afgehandeld:

· Er zal een onderzoek uitgevoerd worden om vast te stellen of de klacht gegrond was en indien wel, de oorzaak van het probleem te vinden.

· Indien de klacht gegrond was, zal gebaseerd op deze bevindingen de nodige correctieve actie opgesteld en geïmplementeerd worden.

· Controlemaatregelen zullen vastgesteld worden om te verzekeren dat die correctieve actie ondernomen werd en effectief was.

· Gebaseerd op alle bevindingen, zullen preventieve acties bepaald worden om herhaling van het probleem te voorkomen.

· Controlemaatregelen zullen bepaald worden om te verzekeren dat de preventieve acties ondernomen werden en effectief waren.

· Alle stappen zullen genoteerd worden op een rapport (je kan hiervoor een formulier gebruiken, of een schriftje bijhouden met alle klachten en hun afhandeling), beginnende met het initiële probleem.Dit zal bewaard worden gedurende 5 jaar (indien je een schriftje gebruikt, kan je er ofwel één gebruiken per jaar en dat dan 5 jaar bijhouden; indien je er één wil doorlpoend bijhouden, hou je bij gedurende 5 jaar vanaf de laatste klacht erin opgenomen).

· Indien wijzigingen nodig zijn aan een protocol, procedure, een werkvoorschrift of een registratie-formulier, zullen deze aangebracht worden volgens de regels vermeld in het hoofdstuk “Kwaliteitssysteem”.

· De klachten en het gevolg eraan gegeven zullen gebruikt worden voor de jaarlijkse revisie van het kwaliteitssysteem.

Werkvoorschrift GVP.8: kwaliteitssysteem

1. Jaarlijkse herziening

Het hoofddoel van een kwaliteitssysteem is dat je beschrijft hoe je iets doet, dit dan steeds zo doet en de nodige rapporten bewaart. Een belangrijk onderdeel ervan is dat je jaarlijks nagaat of je systeem wel aan de verwachtingen voldoet en waar er ruimte is voor verbetering. Hiertoe dien je alles in vraag te stellen.

De jaarlijkse herziening is een oefening die daartoe dient.

Beschrijf dus op welke elementen je je zal baseren om die jaarlijkse revisie uit te voeren: b.vb. binnen gekomen klachten en het gevolg eraan gegeven, andere feedback van klanten (evt. kan je zelfs een enquete uitvoeren bij je clienteel), het extern audit rapport, rapporten van interne audits, …

2. Contracten

Contracten zullen steeds gedetailleerd zijn en alvorens ze te ondertekenen zal er steeds nagegaan worden of de gevraagde zaken geleverd kunnen worden. 

3. Goedkeuring van documenten en gegevens, uitgaven en wijzigingen

Elke wijziging aan dit handboek kan slechts gebeuren, mits deze ondertekend is door de kwaliteitsverantwoordelijke (het is eenvoudiger de titels te gebruiken in het handboek en dan vooraan een lijst bij te houden met wie voor die functies verantwoordelijk is; op die manier moet enkel die lijst up to date gehouden worden indien er iemand anders de taak overneemt.).

De wijzigingen zullen steeds duidelijk weergegeven zijn op het document.

Indien u met meedere personen werkt, beschrijf dan op welke wijze u ervoor zorgt dat iedereen de gewijzigde werkwijze krijgt: u kan b.vb. een lijstje bijhouden met wie welke werkvoorschriften moet hebben, daar op aanduiden wie ze gekregen heeft en vragen van de anderen dat ze u het verouderde document terugsturen.

4. Verwijderen van verouderde documenten en gegevens

Beschrijf op welke wijze de verouderde versies verwijderd worden en vervangen door de nieuwe. Zie ook laatste paragraaf van vorig punt.

5. Aankopen en beoordeling van leveranciers en onderaannemers

Voor aankopen zal een genummerd bestelformulier gebruikt worden, waarop alle vereisten duidelijk vermeld zullen worden.

Bij levering zal steeds gecontroleerd worden of alles correct is en of er geen beschadiging is. Eventuele afwijkingen zullen op de bestelbon vermeld worden en aan de leverancier gemeld worden.

Alle leveranciers zullen regelmatig beoordeeld worden. Hiervan word een rapport bijgehouden. Beschrijf hoe: je kan weer een formulier gebruiken, of ook hier een schriftje waarbij je chronologisch de problemen bijhoudt).

Werkvoorschrift GVP.9: voortgezette opleiding

Beschrijf op welke wijze u aan de vereisten voor voortgezette opleiding voldoet en beschrijf op welke wijze u hiervan een rapportje bijhoudt (ook hier weer kan u per jaar een formulier bijhouden, of misschien ook weer een schriftje met doorlopend alle gevolgde bijscholingen met wat u eruit opgestoken hebt.).

Indien er u certificaten afgeleverd worden na de opleiding, kan u die best bijhouden. Beschrijf waar u deze zal bewaren. Op het rapport kan u dan ook aanduiden of u er al dan niet een certificaat van hebt.

Ook zelfstudie komt in aanmerking. U kan beschrijven op welke wijze u aan zelfstudie doet. Er kan echter maximaal 10u gespendderd worden aan zelfstudie.

Werkvoorschrift GVP.10: reiniging en onderhoud

Beschrijf op welke wijze het depot, de afvalruimte, de spreekkamer, operatieruimte, wachtzaal, … gereinigd worden. Vermeld hierbij per ruimte de gebruikte produkten, concentratie, water temperatuur, inwerkingstijd (indien relevant), wie het uitvoert, …

Geef ook de frekwentie aan per ruimte.

U kan hier ook de wagen opnemen.

Het is ook best om regelmatig een controle op de reiniging uit te voeren.

De frekwentie hiervoor kan u bepalen aan de hand van de resultaten van de controles. Indien u begint met een wekelijkse controle en nooit problemen vindt, kan u overgaan naar 2-wekelijks enz., als er dan plots wel problemen vastgesteld worden, verlaagt u de frekwentie weer.

DEEL 3: REGISTRATIEFORMULIEREN

	Naam praktijk
	Adres praktijk

Postcode en stad

Tel

Fax

e-mail

	Namen dierenartsen

adres depot


	REGISTER INKOMENDE GENEESMIDDELEN


	GVP-code referentie:


	GVP-code clausules 4 en 5

GVP-code Bijlage 1

	Protocol referentie:


	Protocol 5.0

	Procedure referentie:


	Procedure 5.0.2


LIJST LEVERANCIERS:

	Naam
	Volledig adres

	
	

	
	

	
	


	Datum
	Product
	Lotnummer
	Hoeveelheid
	Leverancier 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Naam praktijk
	Adres praktijk

Postcode en stad

Tel

Fax

e-mail

	Namen dierenartsen


	CHECKLIST GENEESMIDDELENDEPOT


	GVP-code referentie:


	GVP-code clausules 4 en 5

GVP-code Bijlage 1

	Protocol referentie:


	Protocol 5.0

	Procedure referentie:


	Procedure 5.0.3


	DATUM
	GECONTROLEERD DOOR

	
	


1. DEPOT

	PRODUCT
	GEORDEND VOLGENS DATUM?
	DATUM EERSTE GEBRUIK
	OPMERKINGEN( verwijderde producten + reden; verontreiniging?; etc.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. WAGEN

(kijk naar vervaldatum;datum van eerste gebruik of eerste opening, etc)

	PRODUCT
	GEORDEND VOLGENS DATUM?
	DATUM EERSTE GEBRUIK
	OPMERKINGEN( verwijderde producten  + reden; verontreiniging?; etc.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Datum: …………………..

Naam en handtekening: ……………………………

	Naam praktijk
	Adres praktijk

Postcode en stad

Tel

Fax

e-mail>

	Namen dierenartsen


	REGISTER UITGAANDE GENEESMIDDELEN


	GVP-code referentie:


	GVP-code clausules 4 en 5

GVP-code Bijlage 1

	Protocol referentie:


	Protocol 5.0

	Procedure referentie:


	Procedure 5.0.4


Naam dierenarts: ………………………………
	Datum
	Product
	Lotnr.
	Hoeveel-heid
	Nr van toedienings- en ver-schaffings-document
	Klant
	Patiënt
	Reden voor verwijdering uit depot

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Naam praktijk
	Adres praktijk

Postcode en stad

Tel

Fax

e-mail

	Namen dierenartsen


	VERSLAG STOCK CONTROLE


	GVP-code referentie:


	GVP-code clausules 4 en 5

GVP-code Bijlage 1

	Protocol referentie:


	Protocol 5.0

	Procedure referentie:


	Procedure 5.0.5


Datum: …………………………………….

	Product
	In stock
	Hoeveelh. In – Hoeveelh. Uit
	Verschil
	Reden

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Naam en handtekening: ………………………………….

DIT WORDT OPGEMAAKT ALS DEEL VAN DE OPLEIDING
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