2011. január 1-jétől hatályos szabályozás szerinti ellátotti dokumentációk
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I. ALAPSZOLGÁLTATÁSOK

I.1. SZOCIÁLIS SZOLGÁLTATÁSOK

Falu- és tanyagondnoki szolgáltatás

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

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni),
· megállapodás NINCS (Szt. 94/C. § (2) bekezdés c) pont szerint NEM KELL KÖTNI)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilvántartás (Szt. 20. § (5) bekezdés a) pont szerint NEM KELL VEZETNI)
· jövedelemvizsgálat NINCS (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés a) pont)
Ellátotti dokumentációk:-
Tevékenység adminisztráció:

· Tevékenységnapló (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 39. § (4) bekezdés, 8. számú melléklet szerinti formátumban és tartalommal)
Étkeztetés
A hatályos jogszabályi előírások alapján étkeztetés szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· szociális rászorultság vizsgálata (Szt. 62. §, alakszerűségre nincs szabály, a jogosultsági feltételek részletes szabályait a települési önkormányzat rendeletben határozza meg, jövedelmi kritérium is meghatározható 2011.01.01.-től),
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni),
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész) 
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) bekezdés a)-g) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés a)-c) pontok /szolgáltatást megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
Ellátotti dokumentációk:-
Tevékenység adminisztráció:

· Étkeztetésre vonatkozó igénybevételi napló (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 20. § (2) bekezdés c) pont, 4. számú melléklet)
Népkonyha
A hatályos jogszabályi előírások alapján népkonyha szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni),
· megállapodás NINCS (Szt. 94/C. § (2) bekezdés a) pont szerint NEM KELL KÖTNI)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· jövedelemvizsgálat NINCS (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés b) pont)
· nyilvántartás (Szt. 20. § (5) bekezdés b) pont szerint NEM KELL VEZETNI)
Ellátotti dokumentációk:-
Tevékenység adminisztráció:

· Népkonyhán történő étkeztetésre vonatkozó igénybevételi napló (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 20. § (2) bekezdés c) pont, 4. számú melléklet)
Házi segítségnyújtás
A hatályos jogszabályi előírások alapján házi segítségnyújtás szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· egyszerűsített előgondozás (9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 4. § (3) bekezdés a) pont, 4. sz. melléklet szerinti egyszerűsített előgondozási adatlap), 

· gondozási szükséglet vizsgálat (Szt. 63. § (4), (6), (7) bekezdés, 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 3. § (1) bekezdés b) pont, 3. sz. melléklete szerinti Értékelő adatlap, 4. számú melléklete szerinti igazolás a gondozási szükséglet vizsgálatról)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész) 
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
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:
· gondozási napló (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 1. sz. melléklet 2011.01.01.-től változott a formátum!, havi összesítés kikerült);

Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
A hatályos jogszabályi előírások alapján jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező (kiegészítve a finanszírozott szolgáltatásokra vonatkozó NRSZH követelményekkel):

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· egyszerűsített előgondozás (9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 4. § (3) bekezdés b) pont, 4. sz. melléklet szerinti egyszerűsített előgondozási adatlap),
· szociális rászorultság vizsgálat (Szt. 59/A. § (1) bekezdés b) pont, (2)-(3) bekezdés, 65. § (4)-(6) bekezdés, 36/2007. (XII. 22.) SZMM 2. §, 1. sz. melléklet, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 22. § ), 

· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész)
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés) 
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
Ellátotti dokumentációk:

Tevékenység adminisztráció:
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· Segélyhívási jegyzőkönyv (NRSZH minta)
· Havi segélyhívási kimutatás (NRSZH minta)
· Éves feladatmutató összesítés – formátuma nem módosítható (NRSZH minta)
Családsegítés
A hatályos jogszabályi előírások alapján családsegítés szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· megállapodás SZT. SZERINT NINCS (Szt. 94/C. § (2) bekezdés b) pont szerint NEM KELL KÖTNI)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilvántartás (EGYSZERI SEGÍTSÉGNYÚJTÁS ESETÉN: Szt. 20. § (5) bekezdés a) pont szerint NEM KELL VEZETNI, EGYÉB ESETBEN: Szt. 20. § (2) bekezdés a)-f) pontja /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés a)-c) pontja vezetendő /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető + TAJ szám szabály Szt. 20. § (7) bekezdés: amennyiben az ellátásban részesülő személy Társadalombiztosítási Azonosító Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvántartásban rögzíteni.)
· jövedelemvizsgálat NINCS (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés c) pont)
Aktív korúak ellátásában való közreműködés esetén:

· nyilvántartás (Szt. 37/A. § (1) bekezdés a) pont, 63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés a) pont)
· határidő elmulasztására felhívó levél az igénybe vevőnek (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés a) pont)
· tájékoztatás a rendszeres szociális segélyben részesülő számára (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés b) pont)
· beilleszkedést segítő program=speciális cselekvési terv (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés c) pont, nyilvántartásba vételtől számított 60 napos határidővel)
· megállapodás beilleszkedést segítő programról (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés c) pont, nyilvántartásba vételtől számított 60 napos határidővel)
· kapcsolattartást igazoló nyomtatvány vagy kiskönyv (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés d) pont, legalább 3 havi találkozási rendszeresség az igénybe vevővel)
· írásos értékelés a beilleszkedést segítő program végrehajtásáról – lezárás, vagy módosítás kimenettel (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (12) bekezdés e) pont, legalább évente)
· írásos éves értékelés hivatalos levélben jegyző felé történő megküldése (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (13) bekezdés b) pont)
· jelzés hivatalos levélben jegyzőnek az együttműködési kötelezettség megszegéséről (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (13) bekezdés a) pont)
Amennyiben BPJ esetben a Munkaügyi Központ előírta az együttműködést a kijelölt szervvel, akkor a fenti dokumentumok az alábbi módosítással
· írásos éves értékelés hivatalos levélben Munkaügyi Központ felé történő megküldése (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (16) bekezdés)
· jelzés hivatalos levélben a Munkaügyi Központnak az együttműködési kötelezettség megszegéséről (63/2006. (III.27.) Korm.rendelet 17. § (16) bekezdés)
Ellátotti dokumentációk:

· Forgalmi napló (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdés a), c) pont, 7. számú melléklet szerinti tartalommal)
· Esetnapló (EGYNÉL TÖBB TALÁLKOZÁST IGÉNYLŐ SEGÍTSÉGNYÚJTÁS ESETÉN, 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdés b), c) pont, 7. számú melléklet szerinti tartalommal)
· Megállapodás (esetnapló része!, 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 32. § (1) bekezdés szerinti tartalommal alakszerűségre szabály nincs) 
Tevékenység adminisztráció:-

Szenvedélybetegek közösségi ellátása
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek közösségi ellátása szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező (kiegészítve a finanszírozott szolgáltatásokra vonatkozó NRSZH követelményekkel):

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés, KISKORÚAKRA VONATKOZÓ ÚJ SZABÁLY Szt. 93. § (4) bekezdés /A kiskorúság miatt korlátozottan cselekvőképes 16 és 18 év közötti személynek a szenvedélybetegek részére nyújtott közösségi alapellátással összefüggésben tett jognyilatkozatához nem szükséges a törvényes képviselő beleegyezése vagy utólagos jóváhagyása/)
· szakorvosi vélemény (BNO kód, ezáltal a jogosultság beazonosításához, 191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdés cc) pont feladategység fogalma (szenvedélybetegek részére nyújtott közösségi alapellátás esetén a külön jogszabályban foglaltak szerint egész évben szolgáltatásban részesülő, a BNO 10 kódkönyv F 10-19 diagnóziskódba sorolható, vagy egyéb kóros függőség által okozott mentális és viselkedési zavarokban - különösen játék- vagy munkaszenvedélyben, társfüggőségben - szenvedő ellátott), 2. § (7) bekezdés b) pont (szenvedélybetegek részére nyújtott közösségi alapellátás esetén az a BNO 10 kódkönyv F 10-19 diagnóziskódba nem besorolható ellátottakkal teljesített feladatmutató, amely éves szinten meghaladja az összes figyelembe vehető feladatmutató 30 százalékát) )
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· jövedelemvizsgálat NINCS (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés d) pont)
Ellátotti dokumentációk:
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:
· Gondozási terv és részei, állapot és életvitelfelmérő lapok (NRSZH minta)
· Kapcsolattartó lap (NRSZH minta)
Tevékenység adminisztráció:
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· Negyedévi gondozási és eseménynapló – formátuma nem módosítható (NRSZH minta)
Közösségi pszichiátriai ellátás
A hatályos jogszabályi előírások alapján közösségi pszichiátriai ellátás szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező (kiegészítve a finanszírozott szolgáltatásokra vonatkozó NRSZH követelményekkel):

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés)
· szakorvosi vélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21. § (4) bekezdés /A közösségi pszichiátriai ellátás igénybevételére irányuló kérelemhez mellékelni kell a pszichiáter vagy neurológus szakorvos szakvéleményét a pszichiátriai betegség fennállásáról. Ha a szolgáltatást igénylő nem rendelkezik szakvéleménnyel, a szolgáltatás részére a kérelem benyújtásától számított legfeljebb három hónapig átmeneti jelleggel biztosítható./)
+ BNO kód, ezáltal a jogosultság beazonosításához, 191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdés cb) pont feladategység fogalma (pszichiátriai betegek részére nyújtott közösségi alapellátás esetén a külön jogszabályban foglaltak szerint egész évben szolgáltatásban részesülő, a BNO 10 kódkönyv F 00-09 vagy 20-99 diagnóziskódba tartozó ellátott), 2. § (7) bekezdés a) pont (a) pszichiátriai betegek részére nyújtott közösségi alapellátás esetén az a BNO 10 kódkönyv F 20-29 vagy 31-33 diagnóziskódba nem besorolható ellátottakkal teljesített feladatmutató, amely éves szinten meghaladja az összes figyelembe vehető feladatmutató 10 százalékát))
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· jövedelemvizsgálat NINCS (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés d) pont)
Ellátotti dokumentációk:
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:
· Gondozási terv és annak egy melléklete kötelezően választandó:
mellékletek:

Állapot és életvitel felmérő lapok, Életvitel pszicho-szociális problémák felmérése, Betegséggel járó stressz felmérése, Önellátás, mentális állapot felmérése

vagy

Szükségletfelmérő lap (NRSZH minta)
· Korai figyelmeztető tünetek (NRSZH minta)
· Problémamegoldó lap (NRSZH minta)
· Esetkövető lap (NRSZH minta)
Tevékenység adminisztráció:
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· Negyedévi gondozási és eseménynapló – formátuma nem módosítható (NRSZH minta)
Szenvedélybetegek részére nyújtott alacsonyküszöbű ellátás
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek részére nyújtott alacsonyküszöbű ellátás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező (kiegészítve a finanszírozott szolgáltatásokra vonatkozó NRSZH követelményekkel):

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· megállapodás NINCS (Szt. 94/C. § (2) bekezdés d) pont szerint NEM KELL KÖTNI)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilvántartás (Szt. 20. § (5) bekezdés a) pont szerint NEM KELL VEZETNI)
· jövedelemvizsgálat NINCS (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés d) pont)
Ellátotti dokumentációk:

NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· Napi eseménynapló (NRSZH minta)
· módosított TDI alapján készített– „képalkotó lap” (kötelező a mellékelt szerinti formát használni) pszicho-szociális intervenciók, Drop In ,,toppanj be központ" tevékenységek esetén (NRSZH minta)
Tevékenység adminisztráció:-
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· elszámolás és tevékenység dokumentációs adatlap napi vezetésre (kötelező a melléklet szerinti formát használni) (NRSZH minta)
Támogató szolgáltatás
A hatályos jogszabályi előírások alapján támogató szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező (kiegészítve a finanszírozott szolgáltatásokra vonatkozó NRSZH követelményekkel):

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· egyszerűsített előgondozás (személyi segítés esetén: 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 4. § (3) bekezdés c) pont, 4. sz. melléklet szerinti egyszerűsített előgondozási adatlap),
· szociális rászorultság vizsgálat (Szt. 59/A. § (1) bekezdés c) pont, (2)-(3) bekezdés, 65/C. § (4)-(7) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 22. §), 

· + az elszámoláshoz szükséges információk, mint implicit szűrőfeltétel: (191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdés ca) pont feladategység fogalma (ca) támogató szolgáltatás esetén a halmozott fogyatékossága vagy autizmusa miatt szociálisan rászorult személyek segítésével töltött 40 perc, más szociálisan rászorult személyek segítésével töltött 1 óra, illetve a szociálisan rászorult személyek szállítása közben megtett 5 kilométer), )
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész)
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés) 
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
Ellátotti dokumentációk:

NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· Egyéni gondozási terv (NRSZH minta)
Tevékenység adminisztráció:
NRSZH által meghatározott, a finanszírozási szerződés mellékleteként kötelezően vezetendő dokumentációk:

· Gondozási napló (NRSZH minta)
· Havi összesítő adatlap személyi segítés idejéről (NRSZH minta)
· Szállítási elszámoló lap (NRSZH minta)
· Havi nyilvántartás a tényleges feladatmutató számításról (NRSZH minta)
Utcai szociális munka
A hatályos jogszabályi előírások alapján utcai szociális munka szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:

· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· megállapodás NINCS (Szt. 94/C. § (2) bekezdés e) pont szerint NEM KELL KÖTNI)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilvántartás (Szt. 20. § (5) bekezdés a) pont szerint NEM KELL VEZETNI)
· jövedelemvizsgálat NINCS, (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés e) pont)
Ellátotti dokumentációk:

· Gondozási lap utcai szociális munka dokumentálására (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 104. § (3) bekezdés, 12. számú melléklet szerinti tartalommal)
Tevékenység adminisztráció:-
I.2. NAPPALI ELLÁTÁSOK

Idősek nappali ellátása
A hatályos jogszabályi előírások alapján idősek nappali ellátása szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· szakvélemény demens személyek nappali ellátása esetén (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (5) bekezdés /nappali ellátás esetén az orvosszakértői szerv vagy a Pszichiátriai/Neurológiai Szakkollégium által befogadott demencia centrum vagy pszichiáter, neurológus, geriáter szakorvos által kiállított a demencia kórképet megállapító szakvélemény/, 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 84/A. § (1) bekezdés);

· 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 e) pont, 4. sz. melléklet szerinti egyszerűsített előgondozási adatlap),
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész) 
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés) 

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés) 
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) bekezdés a)-g) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés a)-c) pontok /szolgáltatást megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
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.§, 9-10.§, 79/A.§, demens személyek esetén: 84/A. § (3) bekezdés b) pont);

Tevékenység adminisztráció:

· Nappali ellátásban részesülők látogatási és eseménynaplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 1. táblázata)
· szociális foglalkoztatás nyújtása esetén: Intézményen belüli szociális foglalkoztatásban részesülők nappali ellátásának naplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 2. táblázata azon igénybe vevőkről, akik a foglalkoztatásba be vannak vonva)
Fogyatékosok nappali ellátása
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok nappali ellátása esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· 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, azaz az ellátás megállapítását, illetve folyósítását igazoló határozatvagy más okirat,az ellátás megállapításának alapjául szolgáló, a fogyatékosság fennállását igazoló szakvélemény.
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· egyszerűsített előgondozás (9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 4.§ (3) bekezdés d) pont, 4. sz. melléklet szerinti egyszerűsített előgondozási adatlap),
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész) 
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés) 

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
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.§, 9-10.§, 79/A.§);

Tevékenység adminisztráció:

· Nappali ellátásban részesülők látogatási és eseménynaplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 1. táblázata)
· szociális foglalkoztatás nyújtása esetén: Intézményen belüli szociális foglalkoztatásban részesülők nappali ellátásának naplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 2. táblázata azon igénybe vevőkről, akik a foglalkoztatásba be vannak vonva)
Pszichiátriai betegek nappali ellátása
A hatályos jogszabályi előírások alapján pszichiátriai betegek nappali ellátása szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész)
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés) 

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés) 
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) bekezdés a)-g) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés a)-c) pontok /szolgáltatást megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
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.§, 9-10.§, 79/A.§);

Tevékenység adminisztráció:

· Nappali ellátásban részesülők látogatási és eseménynaplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 1. táblázata)
· szociális foglalkoztatás nyújtása esetén: Intézményen belüli szociális foglalkoztatásban részesülők nappali ellátásának naplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 2. táblázata azon igénybe vevőkről, akik a foglalkoztatásba be vannak vonva)
Szenvedélybetegek nappali ellátása
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek nappali ellátása szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés, KISKORÚAKRA VONATKOZÓ ÚJ SZABÁLY Szt. 93. § (4) bekezdés /A kiskorúság miatt korlátozottan cselekvőképes 16 és 18 év közötti személynek a szenvedélybetegek nappali ellátásával összefüggésben tett jognyilatkozatához nem szükséges a törvényes képviselő beleegyezése vagy utólagos jóváhagyása/)
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II. rész)
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés) 

· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) bekezdés a)-g) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés a)-c) pontok /szolgáltatást megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
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.§, 9-10.§, 79/A.§);

Tevékenység adminisztráció:

· Nappali ellátásban részesülők látogatási és eseménynaplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 1. táblázata)
· szociális foglalkoztatás nyújtása esetén: Intézményen belüli szociális foglalkoztatásban részesülők nappali ellátásának naplója (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 79.§ (1) bekezdés, 10. számú melléklete 2. táblázata azon igénybe vevőkről, akik a foglalkoztatásba be vannak vonva)
Nappali melegedő
A hatályos jogszabályi előírások alapján nappali melegedő szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:

Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni), 
· ellátotti nyilatkozat (írásbeli nyilatkozat arról, hogy az ellátás iránti kérelem benyújtásakor más szociális alapszolgáltatásban részesül-e, 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 18.§ szerint alakszerűségre nincs szabály);
· jövedelemvizsgálat NINCS, (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés f) pont)
· megállapodás (NEM KELL KÖTNI Szt. 94/C.§ (2)) bekezdés f) pontja szerint) 
· nyilvántartás (szűkített tartalom: Szt. 20. § (2) bekezdés a) /szolgáltatás megkezdése előtt/ , (4) bekezdés a) pont /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető+ TAJ szám szabály Szt. 20. § (7) bekezdés: amennyiben az ellátásban részesülő személy Társadalombiztosítási Azonosító Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvántartásban rögzíteni),
Ellátotti dokumentációk:

· NINCS egyéni gondozási terv (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés c) pont, 79/A.§ (1) bekezdés c) pont);

Tevékenység adminisztráció:

· Nappali melegedők eseménynaplója az ellátásban részesítettekről és a nyújtott szolgáltatásokról (1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 103.§ (3) bekezdés, 11. számú melléklete)
II. SZAKOSÍTOTT ELLÁTÁSOK
ÁPOLÓ-GONDOZÓ OTTHONOK

Idősek otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján idősek otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakvélemény demens személyek ellátása esetén (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (5) bekezdés / bentlakásos intézményi ellátás esetén az orvosszakértői szerv vagy a Pszichiátriai/Neurológiai Szakkollégium által befogadott demencia centrum vagy pszichiáter, neurológus, geriáter szakorvos által kiállított a demencia kórkép legalább középsúlyos fokozatát megállapító szakvélemény/, 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 84/A. § (1) bekezdés);
· gondozási szükséglet vizsgálat (Szt. 68/A. §, 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 3. § (1) bekezdés b) pont, 3. sz. melléklete szerinti Értékelő adatlap, 4. számú melléklete szerinti igazolás a gondozási szükséglet vizsgálatról)
Amennyiben az Szt. 68/A. §-ának (3) bekezdése alapján egyéb körülmény alapján megalapozott a gondozási szükséglet, akkor a következő igazolásokat kell az igénybe vevői iratanyagba csatolni: 

· demens igénybe vevő esetében: a demencia kórkép legalább középsúlyos fokozatának igazolása céljából, az orvosszakértői szerv vagy a Pszichiátriai, illetve Neurológiai Szakkollégium által befogadott demencia centrum vagy pszichiáter, neurológus, geriáter szakorvos által kiadott szakvélemény
· egyedül élő, nyolcvan év feletti igénybe vevő: személyazonosításra alkalmas igazolvány másolata
· az igénybe vevő hetvenedik életévét betöltötte és lakóhelye közműves vízellátás vagy közműves villamosenergia-ellátás nélküli ingatlan: személyazonosításra alkalmas igazolvány másolata + települési önkormányzat jegyzőjének igazolása az ingatlan minőségéről
· hallási fogyatékosként fogyatékossági támogatásban vagy vakok személyi járadékában részesülő igénybe vevő: az ellátást megállapító jogerős határozat vagy az ellátás folyósítását igazoló irat másolata
· fogyatékossági támogatásban részesülő igénybe vevő: az orvosszakértői szerv, illetve jogelődje szakértői bizottságának – önkiszolgálási képesség hiányát megállapító – szakvéleményének, szakhatósági állásfoglalásának másolata
· I. rokkantsági csoportba tartozó rokkantsági nyugdíjban, baleseti rokkantsági nyugdíjban, illetve rokkantsági járadékban részesülő igénybe vevő: a nyugdíját, járadékot megállapító jogerős határozat, vagy a kérelem benyújtását megelőző havi nyugdíj-folyósítási, járadékfolyósítási csekkszelvény vagy bankszámlakivonat másolata 
· az igénybe vevő munkaképességét 100%-ban elvesztette, illetve legalább 80%-os mértékű egészségkárosodást szenvedett: az orvosszakértői szerv, illetve jogelődje szakértői bizottságának – önkiszolgálási képesség hiányát megállapító – szakvéleményének, szakhatósági állásfoglalásának másolata
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap – ezzel egyidejűleg végzendő a GSZV)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap))
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
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 a) pont, 8-8/A. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Fogyatékosok otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye, kiskorú igénybe vevő esetén  21. § (3) bekezdés: a területileg illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság [1993. évi LXXIX. tv. 30. § (3) bek.] szakvéleménye)
· alapvizsgálat felnőttkorú fogyatékos személyek esetében (Szt. 70. § (5) bekezdés, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés)

alapvizsgálat kérelmezés ideje:

 a) az előgondozás I. szakaszában,

b) ápolást, gondozást nyújtó intézmény vagy ápoló-gondozó célú lakóotthon és rehabilitációs intézmény vagy rehabilitációs célú lakóotthon között történő áthelyezés esetén az áthelyezés kezdeményezését követő nyolc napon belül

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni fejlesztési terv (amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (6), 10. §, 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 9. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Pszichiátriai betegek otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján pszichiátriai betegek otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
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 a) pont, 8-8/A. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Szenvedélybetegek otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
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 a) pont, 8-8/A. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Hajléktalanok otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján hajléktalanok otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
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 a) pont, 8-8/A. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
REHABILITÁCIÓS INTÉZMÉNYEK
Fogyatékosok rehabilitációs intézménye
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok rehabilitációs intézménye szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye, kiskorú igénybe vevő esetén 21. § (3) bekezdés: a területileg illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság [1993. évi LXXIX. tv. 30. § (3) bek.] szakvéleménye)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat felnőttkorú fogyatékos személyek esetében (Szt. 113. § (1)-(2) bekezdés, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés -  A rehabilitációs alkalmassági vizsgálatot végző szociális szakértői szerv megállapítása alapján azok az ellátást igénylők, akik a vizsgálat időpontjában nem felelnek meg a rehabilitációs intézménybe, illetve rehabilitációs célú lakóotthonba történő elhelyezés feltételeinek, de a rehabilitációra alkalmassá tehetők, ideiglenes jelleggel legfeljebb egyéves időtartamra elhelyezhetők az intézményben, illetve lakóotthonban.)
rehabilitációs alkalmassági vizsgálat kérelmezés ideje:

 a) az előgondozás I. szakaszában,

b) ápolást, gondozást nyújtó intézmény vagy ápoló-gondozó célú lakóotthon és rehabilitációs intézmény vagy rehabilitációs célú lakóotthon között történő áthelyezés esetén az áthelyezés kezdeményezését követő nyolc napon belül

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott idejű 3+2 év)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni fejlesztési terv  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (6), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 9. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Pszichiátriai betegek rehabilitációs intézménye
A hatályos jogszabályi előírások alapján pszichiátriai betegek rehabilitációs intézménye szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat (Szt. 113. § (1)-(2) bekezdés, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés  -  A rehabilitációs alkalmassági vizsgálatot végző szociális szakértői szerv megállapítása alapján azok az ellátást igénylők, akik a vizsgálat időpontjában nem felelnek meg a rehabilitációs intézménybe, illetve rehabilitációs célú lakóotthonba történő elhelyezés feltételeinek, de a rehabilitációra alkalmassá tehetők, ideiglenes jelleggel legfeljebb egyéves időtartamra elhelyezhetők az intézményben, illetve lakóotthonban.)
rehabilitációs alkalmassági vizsgálat kérelmezés ideje:

 a) az előgondozás I. szakaszában,

b) ápolást, gondozást nyújtó intézmény vagy ápoló-gondozó célú lakóotthon és rehabilitációs intézmény vagy rehabilitációs célú lakóotthon között történő áthelyezés esetén az áthelyezés kezdeményezését követő nyolc napon belül

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott idejű 3+2 év)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni rehabilitációs program  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (5), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 11. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Szenvedélybetegek rehabilitációs intézménye
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek rehabilitációs intézménye szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat NINCS! (Szt. 113. § (3) bekezdés)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott idejű 3+2 év)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni rehabilitációs program  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (5), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 11. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Hajléktalanok rehabilitációs intézménye
A hatályos jogszabályi előírások alapján hajléktalanok rehabilitációs intézménye szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat NINCS! (Szt. 113. § (3) bekezdés)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott idejű 3+2 év)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni rehabilitációs program – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (5), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 11. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
LAKÓOTTHONOK
Fogyatékosok ápoló-gondozó célú lakóotthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok ápoló-gondozó célú lakóotthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye, kiskorú igénybe vevő esetén  21. § (3) bekezdés: a területileg illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság [1993. évi LXXIX. tv. 30. § (3) bek.] szakvéleménye)
· alapvizsgálat felnőttkorú fogyatékos személyek esetében (Szt. 85/A. § (5) bekezdés, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés)

alapvizsgálat kérelmezés ideje:

 a) az előgondozás I. szakaszában,

b) ápolást, gondozást nyújtó intézmény vagy ápoló-gondozó célú lakóotthon és rehabilitációs intézmény vagy rehabilitációs célú lakóotthon között történő áthelyezés esetén az áthelyezés kezdeményezését követő nyolc napon belül

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· próbaidős ellátás lehetősége külön megállapodással (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 17. §)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni fejlesztési terv (amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (6), 10. §, 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 9. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Fogyatékosok rehabilitációs célú lakóotthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok rehabilitációs célú lakóotthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye, kiskorú igénybe vevő esetén 21. § (3) bekezdés: a területileg illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság [1993. évi LXXIX. tv. 30. § (3) bek.] szakvéleménye)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat felnőttkorú fogyatékos személyek esetében (Szt. 113. § (1)-(2) bekezdés, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés - A rehabilitációs alkalmassági vizsgálatot végző szociális szakértői szerv megállapítása alapján azok az ellátást igénylők, akik a vizsgálat időpontjában nem felelnek meg a rehabilitációs intézménybe, illetve rehabilitációs célú lakóotthonba történő elhelyezés feltételeinek, de a rehabilitációra alkalmassá tehetők, ideiglenes jelleggel legfeljebb egyéves időtartamra elhelyezhetők az intézményben, illetve lakóotthonban.)
rehabilitációs alkalmassági vizsgálat kérelmezés ideje:

 a) az előgondozás I. szakaszában,

b) ápolást, gondozást nyújtó intézmény vagy ápoló-gondozó célú lakóotthon és rehabilitációs intézmény vagy rehabilitációs célú lakóotthon között történő áthelyezés esetén az áthelyezés kezdeményezését követő nyolc napon belül

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· próbaidős ellátás lehetősége külön megállapodással (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 17. §)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott vagy határozatlan idejű)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni fejlesztési terv – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (6), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 9. §)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Pszichiátriai betegek rehabilitációs célú lakóotthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján pszichiátriai betegek rehabilitációs célú lakóotthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat (Szt. 113. § (1)-(2) bekezdés, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés  -  A rehabilitációs alkalmassági vizsgálatot végző szociális szakértői szerv megállapítása alapján azok az ellátást igénylők, akik a vizsgálat időpontjában nem felelnek meg a rehabilitációs intézménybe, illetve rehabilitációs célú lakóotthonba történő elhelyezés feltételeinek, de a rehabilitációra alkalmassá tehetők, ideiglenes jelleggel legfeljebb egyéves időtartamra elhelyezhetők az intézményben, illetve lakóotthonban.)
rehabilitációs alkalmassági vizsgálat kérelmezés ideje:

 a) az előgondozás I. szakaszában,

b) ápolást, gondozást nyújtó intézmény vagy ápoló-gondozó célú lakóotthon és rehabilitációs intézmény vagy rehabilitációs célú lakóotthon között történő áthelyezés esetén az áthelyezés kezdeményezését követő nyolc napon belül

· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· próbaidős ellátás lehetősége külön megállapodással (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 17. §)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott vagy határozatlan idejű)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni rehabilitációs program  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (5), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 11. §)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Szenvedélybetegek rehabilitációs célú lakóotthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek rehabilitációs célú lakóotthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· rehabilitációs alkalmassági vizsgálat NINCS! (Szt. 113. § (3) bekezdés)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· vagyonnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (4) bekezdés, 1. sz. melléklet III. rész, KIVÉVE AZ INGATLANVAGYONRA VONATKOZÓ RÉSZT!) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· próbaidős ellátás lehetősége külön megállapodással (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 17. §)
· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés – határozott idejű vagy határozatlan idejű)
· szerződés egyszeri hozzájárulásra prémiumszolgáltatásról (Szt. 119/A. § (2) bekezdés)  
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni rehabilitációs program  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (5), 12. §, 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet 11. §)
· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, A rész Befizetett térítési díj tartós bentlakásos intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
ÁTMENETI ELHELYEZÉS NYÚJTÓ INTÉZMÉNYEK

Időskorúak gondozóháza
A hatályos jogszabályi előírások alapján időskorúak gondozóháza szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakvélemény demens személyek ellátása esetén (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (5) bekezdés / bentlakásos intézményi ellátás esetén az orvosszakértői szerv vagy a Pszichiátriai/Neurológiai Szakkollégium által befogadott demencia centrum vagy pszichiáter, neurológus, geriáter szakorvos által kiállított a demencia kórkép legalább középsúlyos fokozatát megállapító szakvélemény/, 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 84/A. § (1) bekezdés);
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap))
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés határozott idejű 1+1 év)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (abban az esetben, ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe, amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés b) pont, 8. §. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, B rész Befizetett térítési díj átmeneti elhelyezést nyújtó intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Fogyatékosok gondozóháza
A hatályos jogszabályi előírások alapján fogyatékosok gondozóháza szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés határozott idejű 1+1 év)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (abban az esetben, ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe, amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés b) pont, 8. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, B rész Befizetett térítési díj átmeneti elhelyezést nyújtó intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Pszichiátriai betegek átmeneti otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján pszichiátriai betegek átmeneti otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 
· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés határozott idejű 1+1 év)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (abban az esetben, ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe, amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés b) pont, 8. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, B rész Befizetett térítési díj átmeneti elhelyezést nyújtó intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Szenvedélybetegek átmeneti otthona
A hatályos jogszabályi előírások alapján szenvedélybetegek átmeneti otthona szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· szakorvosi szakvélemény (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 21.§ (1) bekezdés szakorvos, kezelőorvos szakvéleménye)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· értesítés előgondozás I. szakaszról (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (3) bekezdés, szóban, vagy írásban, formai megkötés nincs! át kell adni a megállapodás tervezetet – átvétel igazolása, tájékoztatni kell a házirend tartalmáról – tájékoztatás igazolása)

· előgondozás I. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6. § (1) bekezdése, 2. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP I. nevű adatlap)
· tájékoztatás az előgondozás II. szakaszáról és/vagy intézményi elhelyezés lehetőségéről szóban vagy írásban (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (2) bekezdése, szóban vagy írásban teljesítendő, formai megkötés nincs, tartalmaznia kell a tájékoztatónak: az előgondozás II. szakaszának időpontját, a férőhely elfoglalásának kezdő időpontja, az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendőket)
· előgondozás II. szakasz (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (1) bekezdése, 3. sz. melléklet szerinti ELŐGONDOZÁSI ADATLAP II. nevű adatlap)
Szociális intézményi áthelyezés vagy egészségügyi, gyermekvédelmi és más egyéb intézményből történő átkerülés esetén vagy ha az átmeneti intézményben a férőhelyet azonnal elfoglalhatja az igénybe vevő, az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyazon alkalommal is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 6/A. § (4) bekezdése)
Amennyiben a soron kívüli elhelyezési igény megalapozott, - az igény teljesítése esetén - az előgondozás I. és II. szakaszának feladatai egyszerre is teljesíthetőek. (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 10. § )
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés határozott idejű 1+1 év)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (abban az esetben, ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe, amely kiegészülhet ápolási tervvel, amennyiben az igénybe vevő állapota ezt indokolja)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés b) pont, 8. §, 9-10. §)
· gyógyszer felhasználás nyilvántartása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 51.§ (1) bekezdés, 9. számú melléklet szerinti Egyéni gyógyszer-felhasználási nyilvántartó lap - az ellátás nyújtásának kezdetekor, majd a nyilvántartó lapon szereplő adatokban bekövetkező változások esetén kell kitölteni.)
· 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)

· korlátozó intézkedés dokumentálása (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 101/A. § (3)-(8) bekezdés, 6. számú adatlap – ADATLAP korlátozó intézkedés elrendeléséhez, tájékoztatási kötelezettség teljesítése: igénybe vevő, törvényes képviselője)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, B rész Befizetett térítési díj átmeneti elhelyezést nyújtó intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Hajléktalanok átmeneti szállása
A hatályos jogszabályi előírások alapján hajléktalanok átmeneti szállása szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· orvosi igazolás (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklet I. rész)
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· soron kívüli elhelyezés dokumentálása (a nyilvántartásban!: Szt. 20. § (2) bekezdés g) pont, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 16.§) 
· előgondozás NINCS (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 4. § (2) bekezdés) 
· nyilvántartás (Szt. 20. § (2) /szolgáltatás megkezdése előtt/, (4) bekezdés /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető)
· nyilatkozat önkéntes fizetésről (Szt.117/B. § szerint, formai előírás nincs rá, írásos nyilatkozat, ebben az esetben nem kell az Szt. 119/C.§ szerint jövedelemvizsgálatot végezni és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 1. számú melléklete szerinti jövedelemnyilatkozatot tölteni)
· jövedelemnyilatkozat (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés, 1. sz. melléklet II.. rész) 

· jövedelemvizsgálat (Szt. 119/C. §, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. §)

· tájékoztatás térítési díjról (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés)

· megállapodás (Szt. 94/C.§ (1), (3) bekezdés, amennyiben az igénybevétel a 30 napot meghaladja! Szt. 94/C. § (2) bekezdés h) pontja szerinti mentesség!)
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni nyilvántartó lap (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 106. § (4) bekezdés, 13. számú melléklet szerint „Egyéni nyilvántartó lap az átmeneti szállásokon végzett szociális munkához)
· egyéni gondozási terv (abban az esetben, ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés b) pont, 8. §, 9. §)
Tevékenység adminisztráció:

· térítési díj nyilvántartási törzslap (29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 19.§, 3. sz. melléklet szerinti Térítési díj nyilvántartási törzslapja, B rész Befizetett térítési díj átmeneti elhelyezést nyújtó intézményi ellátás esetén);

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
Éjjeli menedékhely
A hatályos jogszabályi előírások alapján éjjeli menedékhely szolgáltatás esetén az alábbi dokumentáció vezetése kötelező:
Igénybevételi eljárás:
· kérelem (szóban, vagy írásban, alakszerűségre nincs szabály) (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (1) bekezdés),
· értesítés (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevétel feltételeiről (Szt. 95. § kötelezővé teszi, formai előírás nincs rá), 
· értesítés az igénybevételről (állami fenntartású szolgáltatás esetén, Szt. 94/A. § (2) bekezdés, formai előírás nincs rá, csak elutasítás esetén kell írásos formát alkalmazni) 
· kérelmek nyilvántartásba vétele, várólista (nyilvántartás kérelmezőkre vonatkozó része, nem kell külön vezetni! Szt. 20. § (2) bekezdés, elektronikusan is vezethető)
· előgondozás NINCS (9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 4. § (2) bekezdés) 
· nyilvántartás (szűkített tartalom: Szt. 20. § (2) bekezdés a) /szolgáltatás megkezdése előtt/ , (4) bekezdés a) pont /szolgáltatás megkezdése után/, elektronikusan is vezethető+ TAJ szám szabály Szt. 20. § (7) bekezdés: amennyiben az ellátásban részesülő személy Társadalombiztosítási Azonosító Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvántartásban rögzíteni),
· jövedelemvizsgálat NINCS, (TÉRÍTÉSMENTES SZOLGÁLTATÁS Szt. 115/A. § (1) bekezdés g) pont)
· megállapodás (NEM KELL KÖTNI Szt. 94/C.§ (2) bekezdés g) pontja szerint) 
Ellátotti dokumentációk:

· egyéni gondozási terv (abban az esetben, ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe)  – (1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 7. § (1) bekezdés b) pont, 8. §, 9. §)
Tevékenység adminisztráció:

· élelmezési és gondozási nap nyilvántartás (29/1993. (II.17.) 21. § (2) bekezdés, Kormányrendelet 4. sz. melléklet szerinti NYILVÁNTARTÁS a gondozási és élelmezési napok számának alakulásáról 20... évben nevű nyilvántartás);
