A falu - és tanyagondnoki szolgálat működéséhez szükséges dokumentumok 

(2011. április 1-jén hatályos jogszabályok alapján) 
Gépjárműre vonatkozó dokumentációs kötelezettségek
1. A gépjármű-beszerzéssel kapcsolatos dokumentumok (K) – Támogatási szerződés/határozat alapján

2. Gépjármű dokumentumai: A falugondnoki feladatok ellátásához használt gépjármű forgalmi engedélye, kötelező és CASCO-biztosítás kötvénye, illetve az adott időszakra vonatkozó befizetést igazoló dokumentumok, a gépjármű szervizkönyve, megbízólevél vagy meghatalmazás a gépjármű - szakmai programban - meghatározott használatához. Menetlevél (amennyiben a gépjármű személygépkocsira van vizsgáztatva, nem kötelező a menetlevél vezetése). Amennyiben azonban a helyi rendelet vagy a képviselőtestület által elfogadott gépjármű-üzemeltetései szabályzat előírja, a menetlevél vezetése előírható. 9 fős buszig kötelezően csak a menetlevél vezetése előírt. Az igénybe vételről és az igénybe vevőkről elfogadható szabályozás: helyi rendeletben, szakmai programban, belső utasításban; intézmény esetén még intézményvezetői utasításban jelenik meg. Elfogadható az utas-lista, a menetlevélen felsorolt utasok neve, munkanaplóban feltüntetett ellátotti nevek. A menetlevélen megállásonként kell rögzíteni a konkrét helyet és a szállított személyek számát. Ha a gépjármű a településen több helyen is megáll a konkrét utca, házszámot is fel kell tüntetni. Külföldi utak esetén külön, eseti megbízólevél, meghatalmazás a falugondnok részére. Amennyiben a szolgáltatásban használt gépjármű autóbusz, akkor a 89/1988. (XII.20.) MT rendelet (5) szerinti bejelentési kötelezettség teljesítését igazoló dokumentumok. Utaslista, havi km- és üzemanyag-elszámolás. A 89/1988. (XII.20.) MT rendelet (5) alapján a falugondnoki, tanyagondnoki autóbuszokra – amennyiben nem végeznek velük közúti közlekedési szolgáltatást – saját számlás utas szállítás rendelkezései vonatkoznak, így az üzemeltetésükhöz a közlekedési hatóság megyei szervezete által kiadott saját számlás utasszállító igazolvány szükséges. Az önkormányzatok is csak autóbuszos személyszállító engedély birtokában végezhetnek közúti közlekedési szolgáltatást. Saját számlás utas szállítást végző autóbusz vezetéséhez PÁV II. alkalmassági minősítés nem szükséges. Az csak közúti közlekedési szolgáltatást végző autóbusz, személygépkocsi vezetése esetén kötelező.) Amennyiben nem saját tulajdonú gépjárművel látja el a szolgáltatást, szükséges gépjárműhasználatra vonatkozó dokumentum (kölcsönadási szerződés, használati jogot biztosító szerződés) (K) 
Falugondnokra vonatkozó dokumentációs kötelezettségek
3. Közalkalmazotti álláshirdetés/Álláshirdetés a Mt. (3) szerint (K) – Kjt. 20/A. § (1) bekezdés (32)
4. Pályáztatás dokumentumai, amennyiben a falugondnok közalkalmazotti kinevezése 2007. IX. 1-jét követően történt (K). – Kjt. 20/A. § (2)
5. Falu- vagy tanyagondnokot választó falugyűlés/közmeghallgatás jegyzőkönyve (A)
6. Közalkalmazotti kinevezés, munkaszerződés - civil vagy állami fenntartó esetében - (K) – Kjt. 21.§ (1) bekezdés (2), továbbá 25/B. § (1) bekezdés (2) és az Mt. 76.§ (1) bekezdés (3), és 86/C.§ (1) bekezdés (3) 
7. Munkaköri leírás (K) – 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 5 § (1) bekezdés e) pontja (10)
8. Foglalkozás-egészségügyi dokumentumok (K) - 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet (14)
9. Munkáltatói igazolvány (K) – 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 19. § (3) bekezdés (10)
10. Helyi, egyéni munkaterv - heti, havi, éves - (A)

11. A szociális szolgáltatást végző falu- vagy tanyagondnok képzési tanúsítványa vagy képzésre való bejelentkezés igazolása (K) – 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 39. § (5) bekezdés (10), 81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet (9)
12. Működési nyilvántartás dokumentumai (K) – Szt. 92/F. § (1) végrehajtása: 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet (12)
13. Továbbképzési terv az adott évre, a szociális szolgáltatást végző személy (a falugondnok) kreditpontos továbbképzéseinek tanúsítványa, a továbbképzések nyilvántartása (K) – 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet 15. § (11)
Működési dokumentációk:

1. Működést megalapozó helyi rendelet (K)

2. Alapító Okirat – ha a szolgáltató költségvetési szerv (K) – 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés b) pont (10)
3. Ellátási szerződés - egyházi, civil, vállalkozói működtetés esetén (K) – Szt. 120-121.§ (1)
4. Társulási szerződés - amennyiben egy falugondnoki szolgálat lát el több települést (K) – Ötv. 42-43. § (4)
5. Szakmai program (K) –1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 5/A. § (10)
6. A szolgálat működési engedélye (K) – Szmr. (6)
7. Tanúsítvány – a szolgálat intézményi integrációja esetén (K) - Szmr. 10. § (6)
8. A fenntartó jóváhagyása a szakmai program és mellékletei tartalma tekintetében (K) – Szt. 92/B § (1) bekezdés c) pont (1)
9. Normatíva igénylés dokumentumai nem állam/egyházi fenntartónál (K) – Nr. (7)
10. Szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) (K) – 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5/B. § a) - g) (10), az egyszemélyes szolgálat esetén a fenntartó önkormányzat képviselő-testülete hivatalának szervezeti és működési szabályzata is lehet 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés c) pont (10)
11. Házirend önálló szolgáltatás esetén (N), a szolgálat intézményi integrációja esetén (K) – 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés b) pont (10)
12. Szabályzatok, önállóan működő szolgálat esetén: munkavédelmi szabályzat, gépjármű-üzemeltetési szabályzat (K) pénzkezelési szabályzat (A) – 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés (10), munka- védőruha juttatás dokumentumai (K) – 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 6. § (11) bekezdés (10)
Szabályzatok, integrált intézményben történő működés esetén: iratkezelési szabályzat, anyaggazdálkodási-, leltár-, és selejtezési szabályzat, tűzvédelmi szabályzat - 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés (10)
13. A szolgálat éves költségvetése, pénzügyi beszámolója, a normatíva-felhasználás kimutatása (K)

14. Tájékoztatás gazdálkodási adatokról (K), tartalma: működési költségek összesítése, 1 fő ellátott személyre jutó havi költségek kiszámítása – Szt. 94/E. § (3) bekezdés (1) 
15. Tájékoztatás térítésmentességről (K) – Szt. 115/A. § (1) bekezdés a) pont (1)
16. Térítésköteles szolgáltatás dokumentációja (K) – A személyi térítési díj mellett térítési díj kérhető a külön jogszabály szerinti alapfeladatok körébe nem tartozó szociális szolgáltatásokért, valamint az intézmény által szervezett szabadidős programokért. Az eseti térítési díj fizetésének eseteit a Szakmai Programban és a helyi rendeletben kell előre meghatározni és csak ezekben az esetekben kérhető díj.
17. A falugondnok éves szakmai beszámolója és a beszámolót elfogadó testületi ülés jegyzőkönyve (K) – Szt. 92/B. § (1) d) pontja (1), amennyiben a beszámoltatás nem írásban történik, annak dokumentálását a képviselőtestületi ülésről készített jegyzőkönyvben kell részletesen rögzíteni.
18. A szolgálat szakmai munkájának értékelése, azaz fenntartói ellenőrzés igazolása (önkormányzati fenntartású szolgáltatás esetén testületi ülés jegyzőkönyve, nem állami/egyházi fenntartónál egyéb írásos jóváhagyást igazoló formátum) (K) - 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 13. § (10)
Ellátotti dokumentációk:
1. A szociális ellátás iránti kérelem szóban vagy írásban terjesztendő elő, a falugondnoki szolgáltatásnál javasolt a szóbeli előterjesztés, előgondozást és egyéb jogosultságot megalapozó vizsgálatot nem kell végezni.

2. Nyilvántartást nem kell vezetni falugondnoki ellátásban részesülő lakosokról (N) – Szt. 20. § (5) bekezdés a) pont (1)
3. Megállapodást nem kell kötni az ellátást igénylőkkel, ill. törvényes képviselőjükkel (N)  – Szt. 94/C. § (2) bekezdés (1)
4. Értesítés az igénybevétel feltételeiről szóban vagy írásban (K) – Szt. 95. § (1) bekezdés (1)
5. Értesítés az igénybevételről (csak állami fenntartásnál) szóban vagy írásban, elutasítás mindig írásban (K) – Szt. 94/A. § (2) bekezdés (1)
6. Jövedelemvizsgálatot nem kell végezni, mert térítésmentes a szolgáltatás (N) – Szt. 115/A. § (1) bekezdés a) pont (1)
7. Nyilatkozat más alapszolgáltatás igénybevételéről (K) – 9/1999. (IX.24.) SzCsM rendelet 18. § (13)
8. Tevékenység napló (K) - 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 39. § (4) bekezdés, 8. számú melléklet (10) szerinti formátumban és tartalommal. Nem egyezik meg a korábbi szolgáltatási naplóval, amely módszertani ajánlás volt.
9. A feladatellátás szakmai dokumentuma: munkanapló, szolgáltatási napló. A munkanapló formai előírásait a fenntartó határozza meg. Szakmai ajánlás az Országos Módszertani és Képzési Központ által javasolt Szolgáltatási napló vezetése, mely dokumentum naponta vezetendő, és a havi összesítés a szolgáltatás szakmai szempontú kiértékelése mellett a normatíva felhasználásának ellenőrzésére is lehetőséget ad. A tevékenység napló jogszabályi megjelenésével adminisztrációs többlet. (A)
10. A szociális ellátás iránti kérelem szóban vagy írásban terjesztendő elő, a falugondnoki szolgáltatásnál javasolt a szóbeli előterjesztés (A), előgondozást és egyéb jogosultságot megalapozó vizsgálatot nem kell végezni (N).
11. Ellátotti jogok érvényesülése (K) – Szt. 96. § (1) tájékoztatási kötelezettség (1), Szt. 94/K. § az ellátottjogi képviselő (1), Szt. 94/E. § (3) bekezdés működési költség és 1 főre jutó havi önköltség összegének megismertetése (1), 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 6.§ (10) bekezdés (10) tartási életjáradéki és öröklési szerződés tilalmának megismertetése.
12. Az ellátotti panaszok dokumentumai, amennyiben volt (K) - Szt. 94/K.§ (1)
13. Az adott évi statisztikák az év közben induló szolgáltatás esetén az első teljes hónaptól, 2011. évben induló szolgáltatás esetén 2011. január 1-jétől szükséges adatot szolgáltatni (K) – OSAP (Országos Statisztikai Adatgyűjtési Program, KSH számára kell szolgáltatni), valamint a 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet 5. számú melléklet 1.5 pontja (8) alapján félévente január 15-ig és július 15-ig a szociális regiszterbe
14. Az adott falugondnoki szolgálatról megjelent híradások (elektronikus és írott sajtó, tv, rádió) dokumentumai (A)
Jelmagyarázat:

(A): ajánlott dokumentum

(K): kötelező dokumentum
(N): nem kell vezetni
Hivatkozások:

(1) 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról (Szt.);

(2) 1992.évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.); 
(3) 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.);

(4) 1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról (Ötv.);

(5) 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet a közúti közlekedési szolgáltatásokról és a közúti járművek üzemben tartásáról (89/1988. (XII. 20.) MT rendelet);

(6) 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről (Szmr.);

(7) 213/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet az egyházi és nem állami fenntartású szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók normatív állami támogatásáról (Nr.)
(8) 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról (226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet)
(9) 81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szociális szolgáltatásokat végzők képzéséről és vizsgakövetelményeiről (81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet);
(10) 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről (1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet);
(11) 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról (9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet);

(12) 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról (8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet);

(13) 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet)
(14) 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről; 
2

