A hatályos jogszabályi előírások alapján falu- és tanyagondnoki szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóbeli), 

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 

· megállapodás (Szt. 94/B.§, egyházi, nem állami fenntartónál 94/D.§)
· ellátotti nyilatkozat (az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§);
· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)
Ellátotti dokumentációk:-
Tevékenység adminisztráció:-
A hatályos jogszabályi előírások alapján étkeztetésben az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés a) pont, aa) alpont, (3) bekezdés, 1. sz. melléklet A, B, C II.), 

· szociális rászorultság vizsgálata (Szt. 62. §, alakszerűségre nincs szabály),
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 

· megállapodás (Szt. 94/B.§, egyházi, nem állami fenntartónál 94/D.§)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell a jövedelemről nyilatkozni a kérelemben)
· ellátotti nyilatkozat (az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§);
· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)
Ellátotti dokumentációk:-
Tevékenység adminisztráció:

· otthonközeli ellátás igénybevételi napló ((1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 19/B. §, 4. számú melléklet)
A hatályos jogszabályi előírások alapján házi segítségnyújtásban az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés a) pont, ab) alpont, (3) bekezdés, 1. sz. melléklet A, B, C II.),
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 

· gondozási szükséglet vizsgálata iránti kérelem (36/2007. (XII. 22.) SZMM 3. § (1) bekezdés, 2. sz. melléklet), 

· egyszerűsített előgondozás (9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 4. § (3) bekezdés a) pont, 4. sz. melléklet), 
· ellátotti nyilatkozat (az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§);
· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)

· megállapodás (Szt. 94/B.§, egyházi, nem állami fenntartónál 94/D.§)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell a jövedelemről nyilatkozni a kérelemben)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja) (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 7. § (1) bekezdés c) pont, 8-10. §, 27. § (1) bekezdés), 

Tevékenység adminisztráció:
· otthonközeli ellátásra vonatkozó igénybevételi napló az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 4. számú melléklete szerint;

· gondozási napló (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 1. sz. melléklet);

A hatályos jogszabályi előírások alapján jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés a) pont, ac) alpont, (3) bekezdés, 1. sz. melléklet A, B, C I.),
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 

· szociális rászorultság vizsgálat (36/2007. (XII. 22.) SZMM 2. §, 1. sz. melléklet, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 8. számú melléklet), 

· egyszerűsített előgondozás (9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 4. § (3) bekezdés a) pont, 4. sz. melléklet), 
· ellátotti nyilatkozat (az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§);
· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)

· megállapodás (Szt. 94/B.§, egyházi, nem állami fenntartónál 94/D.§)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell a jövedelemről nyilatkozni a kérelemben)
Ellátotti dokumentációk:

· FSZH minta felfüggesztve
Tevékenység adminisztráció:
· FSZH minta felfüggesztve
A hatályos jogszabályi előírások alapján idősek nappali ellátásában az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés a) pont ae) alpont, 1. számú melléklet  A, B, C I. lap)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· demens személyek nappali ellátása esetén szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (5) bekezdés);

· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)
· ellátotti nyilatkozat (az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§);
· egyszerűsített előgondozás – kizárólag a demens ellátottak esetében! Idősek nappali ellátásánál nem kell végezni sem előgondozást, sem egyszerűsített előgondozást. (9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 4.§ (3) bekezdés);

· megállapodás (Szt. 94/B.§);

Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés c) pont, 8-10.§, 79/A.§);

Tevékenység adminisztráció:

· otthonközeli ellátásra vonatkozó igénybevételi napló (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 19/B. §, 4. számú melléklet);

· látogatási és eseménynapló (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete)
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok nappali ellátásában az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés a) pont ae) alpont, 1. számú melléklet  A, B, C I. lap)
· szakorvosi vélemény vagy egyéb jogosultságot igazoló okirat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21. § (2) bekezdés)
fogyatékos személyek nappali ellátásának igénybevétele iránti kérelemhez mellékelni kell a fogyatékosság fennállását igazoló,

a) a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság, illetve az országos szakértői és rehabilitációs tevékenységet végző bizottság szakértői véleményét vagy

b) a fogyatékosság jellege szerinti szakorvosi leletet vagy

c) az Szt. 65/C. §-ának (6) bekezdése szerinti dokumentumokat, amely a súlyos fogyatékosságot igazolja.

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)
· ellátotti nyilatkozat (az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§);
· egyszerűsített előgondozás (9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 4. § (3) bekezdés d) pont, 4. sz. melléklet), 
· megállapodás (Szt. 94/B.§, egyházi, nem állami fenntartónál 94/D.§)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell a jövedelemről nyilatkozni a kérelemben)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja) – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés c) pont, 8-10.§, 79/A.§);

Tevékenység adminisztráció:

· látogatási és eseménynapló (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete)
A hatályos jogszabályi előírások alapján idősek otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Idősek otthona (Szt. 67. §):

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés a) pont af) alpont, 1. számú melléklet A, B, C III.)
· demens igénybe vevő esetén ORSZI, demencia centrum szakvéleménye

· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 12. § (1) bekezdés, 5. számú melléklet)
· intézményvezető döntése gondozási szükséglet vizsgálat hiányában max. 3 hónapos elhelyezés esetén (intézményvezető döntésének bizonyítéka formai kötelem nincs! – kérelem, előgondozás, vagy nyilatkozat, illetve a megállapodás)
· gondozási szükséglet vizsgálata iránti kérelem (36/2007. (XII. 22.) SZMM 3. § (1) bekezdés, 2. sz. melléklet), 

· nyilatkozat önkéntes térítési díj fizetésről (Szt. 117/B. §, 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 2/A. §)
· jövedelem, vagyonvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (1) bekezdés, 10. számú melléklet)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 12. § (2) bekezdés, formai megkötés nincs!)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet)
· értesítés előgondozás II. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 13. §, formai megkötés nincs!)

· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdése, 3. sz. melléklet)
· nyilvántartás (ún. „törzskönyv”) (Szt. 20. §)
· megállapodás (Szt. 94/B.§, egyházi, nem állami fenntartónál 94/D.§)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell a jövedelemről nyilatkozni a kérelemben)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés c) pont, 8-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet)

· eseménynapló (műszakonként az ellátottak egészségi állapotát érintő változásokról és a velük kapcsolatos jelentősebb eseményekről sorszámozott eseménynapló (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (2) bekezdés)

· egészségügyi személyi (3510-170” raktári egészségügyi lap) lap (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 53.§ (1) bekezdés)

· mentálhigiénés, foglalkoztatási tervékenység tervezése – nincs előírás, hogy egyéni, csoportos, időbeli dimenziókban milyen legyen, szabadon választható

Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 3. sz. melléklet);
· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 4. sz. melléklet);
