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Overzicht van wijzigingen kwaliteitshandboek
Dit kwaliteitshandboek wordt tenminste een maal per jaar getoetst op noodzakelijke aanpassingen. Wijzigingen worden in de tabel hieronder genoteerd, vervallen documenten worden gedurende de looptijd van het certificaat bewaard.
	Datum
	Document
	Reden van vervanging

	19-11-2024
	Handboek versie 1.0
	Ontwikkeling van handboek conform concept BRL1362 versie 31-10-2024

	11-12-2024
	Handboek versie 2.0
	Aanpassing naar definitieve versie norm & definitieve stro lengte
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[bookmark: _Toc417473074]

[bookmark: _Toc184895794]Management
[bookmark: _Toc417473075][bookmark: _Toc184895795]Eisen aan de organisatie

Middels dit handboek waarborgen we dat de productie van bio-based isolatiematerialen te allen tijde aantoonbaar conform BRL1362 wordt uitgevoerd.
[bookmark: _Toc417473076][bookmark: _Toc184895796]Scope van het systeem
De scope richt zich op het fabrieksmatig vervaardigen van bio-based isolatiematerialen van vezels van plantaardige herkomst voor thermische isolatie van gebouwen. 
Het gaat hier om het producttype bio-based inblaasisolatie van tarwestro met een bandbreedte van de fractiegrootte (lengte) van 1 centimeter. Het hoofdgewas betreft tarwestro met een vochtgehalte van niet meer dan 14%. Het massapercentage bio-based gehalte van het product is meer dan 70%.
Op basis van gestelde scope is dit handboek opgesteld en in relatie gebracht met de volgende normen:
· BRL 1362 gepubliceerd d.d. 25-11-2024

[bookmark: _Toc184895797]Verantwoordelijkheid
De directie is te allen tijde verantwoordelijk voor de kwaliteit van het productieproces, de operationaliteit van het kwaliteitssysteem, de interne kwaliteitsbewaking en de kwaliteit van het product
[bookmark: _Toc417473080][bookmark: _Toc184895798]Interne kwaliteitsbewaking (IKB)
[bookmark: _Toc389135704][bookmark: _Toc402992938][bookmark: _Toc417473081]Binnen de organisatie borgen wij onze kwaliteit middels uitvoering interne kwaliteitsbewaking, deze bewaking is opgesplitst in: 
· Interne beoordeling
· IKB schema

Interne beoordeling (interne audit)
Een interne audit zal minimaal 1x per jaar worden uitgevoerd. Deze audit is bedoeld om systematisch te controleren of het kwaliteitssysteem nog volledig is geïmplementeerd en effectief is. Van deze beoordeling wordt een verslag gemaakt welke bedoeld is voor de directie.
De persoon die de beoordeling uitvoert dient onafhankelijk te zijn en draagt geen verantwoordelijkheid voor de onderwerpen die worden beoordeeld. Tevens beschikt de beoordelaar aantoonbaar over de volgende kennis:
· Kennis van de door hen te beoordelen processen / onderwerpen, 
· Kennis van de op de te beoordelen processen / onderwerpen van toepassing zijnde wet- en regelgeving, 
· Kennis van de beoordelingsrichtlijn en van het operationele kwaliteitssysteem.



IKB schema
De BRL 1362 stelt eisen aan de kwaliteitsbewaking. Middels onderstaand IKB schema is weergegeven hoe de interne kwaliteitsbewaking plaatsvindt binnen de organisatie. 
	Onderwerp
	Directie
	Productiemedewerker
	Kwaliteitsbeheerder
	Methode
	Frequentie
	Wijze van registratie

	Ingangscontrole
	
	X
	
	Ingangscontrole materialen, visueel en vochtigheid
	Iedere levering
	Middels afwijkingenregistratie

	Leveranciersbeoordeling 
	X
	
	X
	Beoordeling op basis van geleverde kwaliteit
	Jaarlijks
	Leverancierslijst
Directiebeoordeling

	Procescontrole
	
	X
	
	Checken kwaliteit zeven en hamers
	maandelijks
	Checklist zeven en hamer

	Opslag controle
	
	X
	
	Visuele check & meten
	Dagelijks
	Checklist

	Eindcontrole
	
	X
	
	Visuele check
	Dagelijks
	Checklist

	Beheer van meet- en beproevingsmiddelen 
	
	
	X
	Kalibratie in eigen beheer
	Jaarlijks
	Test certificaat 
Middelenoverzicht

	Kwalificaties medewerkers
	X
	
	X
	Tijdens directiebeoordeling
	Jaarlijks
	Directiebeoordeling

	Documentenbeheer 
	
	
	X
	Tijdens interne audit
	Jaarlijks
	Verslag interne audit

	Interne audits
	
	
	X
	Documenten controle en praktijk
	Jaarlijks
	Verslag interne audit

	Directiebeoordeling
	X
	
	X
	Evalueren afgelopen jaar
	Jaarlijks
	Verslag directiebeoordeling



[bookmark: _Toc184895799]Directiebeoordeling
Jaarlijks wordt er door de directie een analyse uitgevoerd m.b.t. de effectiviteit van het kwaliteitssysteem en de resultaten van de audits en interne kwaliteitsbewaking. Er wordt daarnaast  aandacht geschonken aan de klachten welke er zich voorgedaan hebben, worden de leveranciers beoordeeld op hun prestaties en worden medewerkers beoordeeld op hun vakbekwaamheid. 
Van deze analyse wordt een verslag gemaakt waarin ook aandacht zal zijn voor verbetermaatregelen en conclusies van de directie. 
[bookmark: _Toc417473083][bookmark: _Toc389135685][bookmark: _Toc402992917][bookmark: _Toc402992990][bookmark: _Toc403727388][bookmark: _Toc389135667][bookmark: _Toc402992883][bookmark: _Toc402992974][bookmark: _Toc403727372][bookmark: _Toc184895800]Documentbeheer
Het documentenbeheer onderscheidt de volgende documenten:
· normen/voorschriften (inclusief de BRL1362)
· projectdocumenten
· kwaliteitsdocumenten

Wij beschikken over de relevante BRL en verder alle documenten waar naar de BRL direct of indirect verwijst voor zover deze documenten relevant zijn voor de door het bedrijf in uitvoering genomen projecten. Deze normen zijn opgenomen in een overzicht. Bewaking van de actualiteit wordt uitgevoerd door de verantwoordelijke medewerker. Hij/zij doet dit jaarlijks tijdens de interne audit. . 
Kwaliteitsdocumenten zijn de procedures/instructies en controleformulieren. Deze documenten zijn opgenomen in dit kwaliteitshandboek. Bij wijziging van procedures en formulieren worden deze in het wijzigingsoverzicht geregistreerd, voorzien van de gewijzigde datum en/of versienummer. De verantwoordelijke medewerker zorgt er voor dat de betrokken medewerkers over de juist documenten en versienummers beschikken 
Elk jaar worden alle documenten van het kwaliteitssysteem herzien en indien nodig aangepast. Dit zal geschieden tijdens de interne audit. Tevens wordt tijdens de interne audit bepaald  of er aan de van toepassing zijnde wet- en regelgeving wordt voldaan en welke maatregelen getroffen moeten worden. Indien het nodig is dat er documenten gewijzigd dienen te worden, dient dit conform het onderstaande worden uitgevoerd.
	Taak
	Hoe
	Verantwoordelijke

	Voorstel voor een nieuw/verbeterd document
	Mondeling, schriftelijk, digitaal verzoek
	Iedereen

	Opstellen, actualiseren van een document
	Digitaal uitwerken
	Kwaliteitsbeheerder

	Beoordelen van een document
	Digitaal toegestuurd naar de betrokkenen
	Kwaliteitsbeheerder

	Autorisatie document
	Vrijgave middels paraaf
	Directie en kwaliteitsbeheerder

	Beschikbaar maken van documenten
	Hard-copy in handboek
Digitale versie op de pc
Oud document archiveren
Medewerkers informeren

	Kwaliteitsbeheerder


Voor de directie gelden nog de volgende aanvullende instructies:
· Van gewijzigde documenten worden digitaal zowel de oude als het nieuwe exemplaar bewaard. Documenten m.b.t. de BRL 1362 worden minimaal 20 jaar bewaard. 
· Vervallen documenten worden bij vervanging door een nieuwe versie ingenomen en vernietigd of onbruikbaar gemaakt.
· De originele documenten zijn digitaal en middels printversie beschikbaar voor de medewerkers.
Alle documenten en registraties m.b.t. het kwaliteitssysteem moeten zodanig worden opgeslagen dat deze gedurende de minimale bewaartermijn niet in kwaliteit achteruitgaan (leesbaar, herkenbaar) en terugvindbaar zijn. In het algemeen geldt dat iedereen die een registratie beheert hiervoor verantwoordelijk is. Alle registraties behorende het kwaliteitssysteem worden minimaal 20 jaar bewaard.
De procedure is beschreven in het GMP + handboek:
[bookmark: _Toc389135702][bookmark: _Toc402992936][bookmark: _Toc417473084]> Procedure xxx : verwijzing naar hoofdstuk beheren van documenten in het GMP handboek
> Procedure xxx : verwijzing naar hoofdstuk beheren van registraties in het GMP handboek


[bookmark: _Toc184895801]Beheersing van niet-overeenkomstige producten 
Indien uit de resultaten van de interne kwaliteitsbewaking blijkt dat bepaalde producten niet voldoen aan de gestelde eisen wordt: 
· Nagegaan op welke wijze deze producten alsnog aan de eisen kunnen gaan voldoen, 
· Nagegaan wat de oorzaak van de afwijking is en, waar nodig, wordt de werkwijze aangepast om vergelijkbare onvolkomenheden in de toekomst te voorkomen, 
· Geregistreerd welke afwijkingen geconstateerd zijn en welke corrigerende of aanvullende maatregelen getroffen zijn. 

Indien de hiervoor bedoelde onvolkomenheden pas aan het licht komen als het product al is geleverd en afhankelijk van de aard van de tekortkoming, wordt de afnemer hierover te worden geïnformeerd en te worden betrokken bij de te zetten vervolgstappen.
Afwijkingen en klachten worden opgepakt en geregistreerd, door middel van:
> Procedure xxx: Vaststellen van corrigerende maatregelen
> Procedure xxx: Omgaan met afwijkende producten
> Procedure xxx: Uitvoeren van een product recall 
[bookmark: _Toc417473085][bookmark: _Toc184895802]Klachtenbehandeling
Een klacht is een (gegronde) uiting van ontevredenheid over een geleverde dienst met betrekking tot het leveren van het product. 
Een klacht wordt getracht binnen 24 uur te worden opgelost.
De verantwoordelijke medewerker is verantwoordelijk voor een correcte afhandeling van de klachten en de archivering van de registratie. 
Afwijkingen en klachten worden opgepakt en geregistreerd, door middel van:
> Procedure xxx: Vaststellen van corrigerende maatregelen
> Procedure xxx: Omgaan met afwijkende producten
> Procedure xxx: Uitvoeren van een product recall 



[bookmark: _Toc417473086][bookmark: _Toc184895803]Personeel

[bookmark: _Toc412644014][bookmark: _Toc417473087][bookmark: _Toc184895804]Vakbekwaamheid tijdens de uitvoering
[bookmark: _Toc417473088]
Organigram
In het organisatieschema zijn de voor de certificering relevante functies opgenomen. De beheerder kwaliteitssysteem vervult een sleutelrol in de kwaliteitsbewaking. Binnen de organisatie wordt deze functie vervult door XXX. 
	


	


Voor de verschillende functies zijn functieomschrijvingen opgesteld. Hierin wordt ingegaan op benodigde kennis, ervaring en kunde. 
[bookmark: _Toc417473090][bookmark: _Toc184895805]Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden
	De verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn als volgt vastgesteld. 



B = bevoegd (tot het nemen van beslissingen)
V = verantwoordelijk (voor het uitvoeren van werkzaamheden)
S = ondersteuning

	Directie
	Beheerder kwaliteitssysteem
	Productiemedewerker 

	Aanwijzen V en B’s
	B/V
	
	

	Ingangscontrole materialen
	
	V
	B

	Controle opslag
	
	V
	B

	Controle op uitgevoerde werkzaamheden
	
	V
	B

	Eindcontrole 
	
	V
	B

	Documentenbeheer 
	
	B/V
	

	Periodieke beoordeling vakbekwaamheid
	B/V
	
	

	IKB-beoordeling / interne audit
	
	B/V
	

	Klachtenregistratie en afhandeling
	B/V
	B
	

	Beheer van meet- en beproevingsmiddelen
	
	B/V
	

	Directiebeoordeling 
	B/V
	
	

	Inkopen 
	
	B/V
	


[bookmark: _Toc417473095]
[bookmark: _Toc184895806]Beoordeling vakbekwaamheid 
Het is belangrijk dat de juiste mensen de werkzaamheden binnen de organisatie uitvoeren. Er zijn voor de verschillende medewerkers functieomschrijving opgesteld. Daarnaast is er een procedure hoe welke beschrijft hoe we omgaan met het opleiding en trainen van (nieuwe) medewerkers. 
Hoe wordt omgegaan met opleiding en training is vastgelegd in:
> Procedure XXX: Opleiding/trainen van nieuwe medewerkers.
[bookmark: _Toc417473091]
[bookmark: _Toc184895807]Uitbesteding van taken

Indien taken aan een derde (ingehuurde persoon) worden uitbesteed, gelden hiervoor dezelfde vakbekwaamheidseisen, bevoegdheden en verantwoordelijkheden als voor eigen personeel. 

[bookmark: _Toc417473096][bookmark: _Toc184895808]
Middelen
[bookmark: _Toc417473097][bookmark: _Toc184895809]Beheer van productie; meet- en testmiddelen 
Er is een overzicht van alle meetinstrumenten met de aan te houden kalibratie frequentie en de bijbehorende wijze van kalibreren. De genoemde meetinstrumenten zijn voorzien van een sticker waaruit blijkt dat zij zijn gekalibreerd.
Indien tijdens het gebruik wordt geconstateerd dat het meetinstrument opnieuw moet worden gekalibreerd, vanwege een kennelijke afwijking of voorval, dan wordt het instrument hiervoor gemarkeerd en ter kalibratie aangeboden aan de verantwoordelijke medewerker.
De verantwoordelijke medewerker beoordeelt de kalibratiegegevens, registreert en bewaart deze. Indien de kalibratiegegevens daartoe aanleiding geven kan de kalibratiefrequentie worden aangepast. 
Indien een meetinstrument is gejusteerd, wordt nagegaan of het gebruik van het instrument, voorafgaand aan het justeren, tot andere beslissingen zou hebben geleid, als het instrument op dat moment al gejusteerd was. Zo nodig worden op grond van dit onderzoek corrigerende maatregelen getroffen. 
Welke meetmiddelen er door de organisatie worden beheerd wordt weergegeven via formulier:
>  Procedure XXX: Meetmiddelen
[bookmark: _Toc417473098]


[bookmark: _Toc417473099][bookmark: _Toc184895810]Proces algemeen
[bookmark: _Toc389135690][bookmark: _Toc402992922][bookmark: _Toc417473100][bookmark: _Toc184895811]Werkmethode / werkinstructie / veiligheidsinstructie
We voeren de werkzaamheden om tot het eind product te komen uit volgens een vast werkmethode en werkinstructie. Op deze wijze borgen we dat de kwaliteit van het eindproduct wordt behaald. Iedere medewerker welke betrokken is bij het productieproces dient te werken conform deze methodes en instructie. 

[bookmark: _Toc389135693][bookmark: _Toc402992925][bookmark: _Toc417473105]We gaan als volgt te werk:

· Stro wordt besteld waarbij wordt aangeven om welk type stro het gaat en welke eisen er zijn qua vochtigheid (Het hoofdgewas betreft Tarwestro; vochtgehalte van niet meer dan 14%).
· Het stro wordt droog opgeslagen en vervoert.
· Voorafgaand aan het productieproces wordt iedere batch steekproefsgewijs gemeten op vochtgehalte en bemonsterd. Tevens wordt bekeken of het type stro overeenkomt met de bestelling. De meting op vochtgehalte is ter controle, als de meting binnen de afgesproken marge valt (14% of minder), kan de operator de balen gebruiken voor het proces. Als de meting buiten de marge valt, sorteert hij deze balen uit, markeert deze als “geblokkeerd” en plaatst deze op een afgesproken plaats waar de mindere kwaliteit stro opgeslagen is. Deze geblokkeerde partij wordt het niet meer gebruikt als isolatiemateriaal. 
· Het stro wordt ontdaan van touw, stenen en stof.
· Het stro wordt op juiste lengte gebracht door middel van hamer en zeef. We gebruiken hiervoor een 1 cm zeef. Bij het wisselen van de zeef wordt deze visueel gecheckt op geschiktheid. Bij afwijkingen wordt dit volgens de afwijkingen procedure afgehandeld. Tevens wordt er een checklist ingevuld 1x per maand waarin de zeven en hamer worden gecheckt op kwaliteit.
· Wanneer de zeefdekken worden gewisseld wordt bij de pers gecheckt of het juiste product met de juiste lengte uit de pers komt. Dit wordt geregistreerd in een logboek.
· Het stro wordt volgens bestelspecificatie verwerkt en verpakt voorzien van een etiket. Hierop is opgenomen waar het stro vandaan komt. 
· Verder vindt er een grote mate van visuele controle plaats, zowel voorafgaand aan het proces als na afloop van het proces. De specifieke controles en tijden worden bijgehouden op een checklist. Als er bijvoorbeeld condens op het eindproduct zit, is al duidelijk dat de inhoud niet goed droog is. De operator aan de afvoerzijde houdt deze balen dan ook apart. Verder zitten er borstels op onze zeef, periodiek moeten deze manueel in bedrijf gesteld worden, dit zorgt ervoor dat de gehakselde stroproducten goed ontstoft worden. De machine geeft een periodieke melding (iedere 24u) dat deze handeling uitgevoerd moet worden
· Gereed product dient droog en beschermd tegen directe vochtinvloeden opgeslagen te worden.

Het gehele proces vindt binnen plaats in een droge omgeving. Hierbij worden tevens de geldende bedrijfseigen veiligheidsinstructies gehanteerd. 

De gebruiksvoorwaarden voor het juist gebruik van het inblaastro zal worden opgenomen op het productcertificaat. Het stro dient droog te worden opgeslagen en verwerkt. De toepassings-/gebruiksvoorwaarden en het verwerkingsvoorschriften’ wordt meegeleverd met het product.
[bookmark: _Toc184895812]Inkoop
Aan onze leveranciers stellen we verschillende eisen. Wanneer we een leverancier selecteren beoordelen we de leverancier op verschillende aspecten. Wanneer een leverancier aan onze eisen voldoet gaan we over tot het plaatsen van een bestelling. In de bestelling worden de inkoopeisen voor het product gespecificeerd. Eens per jaar voeren we een leveranciersbeoordeling uit. 
Het selecteren en beoordelen van leveranciers is opgenomen in:
> Procedure XXX: handelen in landbouw- en akkerproducten
> Procedure XXX: selecteren en (her) beoordelen van leveranciers

[bookmark: _Toc184895813]Ingangscontrole van materialen
Bij binnenkomst van het stro wordt gecontroleerd of het stro voldoet aan gespecificeerde eisen zoals is besteld. Tevens wordt gecheckt of de vochtigheid onder de 14% is. Dit wordt uitgevoerd met een gekalibreerde vochtigheidsmeter. 
De ingangscontrole wordt uitgevoerd door de verantwoordelijk medewerker. Bij een afwijking geconstateerd tijdens de ingangscontrole wordt er contact opgenomen met de verantwoordelijke medewerker, welke passende maatregelen treft.
[bookmark: _Toc417473106][bookmark: _Toc184895814]Controle op opslag
Er wordt periodiek gecontroleerd op de opslag van de grondstoffen en het gereed product op locatie. Deze dienen ten alle tijde zo te worden opgeslagen dat er geen kwaliteitsverlies optreedt. De uitgangspunten zijn hierbij dat het stro droog is opgeslagen. De controle wordt uitgevoerd door de verantwoordelijke medewerker.
[bookmark: _Toc389135695][bookmark: _Toc402992927][bookmark: _Toc417473107]Eisen voor opslag grondstoffen en gereed product zijn vastgelegd in: 
> Procedure XXX: Beheren van de loods 
> Procedure XXX: Hakselen van stro



[bookmark: _Toc184895815]Bijlage
· Verwerkingsinstructies Building Balance inblaasstro


Directeur


beheerder kwaliteits-systeem


Productie medewerker
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