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K:01_2014.06.10. 
Kliensek személyi anyagát tartalmazó 
papíralapú dokumentumok elhelyezését szolgáló dossziék kezelési protokollja

Helyszín: Az Alapítvány átmeneti otthonainak, lakóotthonainak, napközi otthonainak irodái.
Cél: Az ügyfelek valamennyi – felvételkor beadásra kerülő, valamint ellátásuk során keletkező – dokumentum megbízható módon, időrendi sorrendben és témakörök szerint elválasztva kerüljön megőrzésre. Fontos, hogy a dossziékban elhelyezett dokumentációk könnyen áttekinthetőek legyenek, és kellő információval szolgáljanak adott személy szociális, egészségi, gyógypedagógiai, pszichológiai és  kockázati státuszáról, valamint egyéb személyes adatairól és körülményeiről.

Jelen protokoll az iratkezelési szabályzat része!

Szabályozás

A tárolás célját szolgáló dosszié gerincén a kliens nevét jól olvashatóan, nyomtatva kell feltüntetni. 

A dosszié legelején a dossziét kezelő személynek Tartalomjegyzéket kell készíteni (lásd Hivatalos iratok dosszié kezelési protokolljának mellékletét) és gondoskodnia kell annak folyamatos aktualizálásáról.

Az iratokat a dossziéban témák szerint megadott, egységes sorrendben szükséges lefűzni, és a témaköröket elválasztó lapokkal kell elkülöníteni egymástól.

Egy-egy témakörön belül szigorú időrendi sorrendben kell elhelyezni a dokumentumokat, beszkennelt igazolványokat, úgy hogy a régebbi kerüljön alulra, a korábbiak kerüljenek felülre.

A dokumentumok a lenti táblázatban megadott témakörönkénti sorrendben kerüljenek lefűzésre a Kliens dossziékba.

Az egyes témaköröket egymástól színes lappal kell elválasztani. Az elválasztó lapok színe lehetőleg egyezzen meg az adott témakörnek más helyen, például a Szolgáltatási Naplóban jelölt színével. (egészségügy = sárga; gyógypedagógia, pszichológia = kék; foglalkoztatás = zöld, kockázat = piros, stb).

A dossziékból dokumentumokat kivenni csak a Dossziékezelési protokoll betartásával szabad!
Kliensek személyi anyagának papír alapú tárolása
	Témakörök
	Dokumentumok

	1. Intézményi szolgáltatások igénybevétele
	

	Adatlap
	

	
	Kérelem szociális ellátás igénybevételéhez

	
	Nyilvántartás szociális ellátásra várakozóról

	
	Előgondozási adatlap 

	
	Megállapodás (intézménnyel) 

	
	Értesítés térítési díj változásról

	
	Intézménybe való beköltözéssel kapcsolatos levelezés 

	Általános mellékletek
	

	1. Személyes iratok
	Személyi igazolvány, Lakcímkártya, TAJ kártya, Közgyógyellátásra jogosító igazolvány, Európai egészségbiztosítási kártya, Adókártya, Diákigazolvány, Hatósági igazolvány utazáshoz (BKV), Bankkártya szerződés, Hatósági igazolás utazáshoz (vonat, busz)

	2. Gazdasági
	Nyilatkozat kliens zsebpénzének kezeléséről

	
	Térítési díj nyilvántartó törzslap

	
	Leltár kliens személyes tulajdonáról

	2. Egészségügy
	

	Adatlap 
	Egészségügyi felvételi adatlap 

(*Nem eldöntött, hogy csak elektronikusan kell vezetni, vagy ki is kell nyomtatni)

	Állandó mellékletek
	

	
	Elbocsátáshoz egészségügyi lap (*intézményünkből való távozáshoz)

	
	Régi orvosi leletek másolatai

	
	Egészségi állapotra vonatkozó felvételi adatok (*orvostól, ez a 2 sz. melléklete a felvételi kérelemnek)

	
	Szülői/gondnoki beleegyező nyilatkozatok szűrővizsgálatokhoz és terápiás beavatkozáshoz (2db)

	Változó mellékletek
	Gyógyszerelő lapok (*ezek külön mappában tartandók a könnyebb napi kezelhetőség miatt)

	
	Egyéni gyógyszernyilvántartó lap

	
	Orvosi leletek

	3. Gyógypedagógia
	

	Adatlap állandó melléklete
	Tanulási képességvizsgálat; Szakértői Bizottság véleménye
Gyógypedagógiai iratok (*más intézményből való átkerüléskor)
Szakképző iskola dokumentumai
Valamennyi bizonyítvány színes szkennelt anyaga

	Állandó melléklet
	Komplex gyógypedagógiai felmérés és fejlesztési terv(érkezés után 1 hónapon belül)

	
	Gyógypedagógiai felülvizsgálata 6 havonta

	Változó mellékletek
	Igényszínt mérő teszt, Emberrajz, Bender A, B, Analógiás gondolkodás teszt, Kódolás próba, Dróthajlítási próba, Diszkrimináció teszt, Lényeglátás teszt.

	4. Szociális
	

	 Határozatok
	Rehabilitációs ellátás vagy járadék határozata

	
	Rokkantsági ellátás vagy járadék határozata

	
	Sajátjogon járó családi pótlék határozata

	
	Rendszeres szociális járadék határozata

	
	Árvasági határozat

	
	Közgyógyellátási határozat

	
	Bírósági ítélet gondnokságról

	
	Gondnoki kirendelő határozat

	
	Családi pótlék határozat vagy Fogyatékossági Támogatás határozat 

	
	Életjáradék határozat

	
	Határozat rendszeres szociális járadékról

	
	Öregségi nyugdíj határozata

	
	Sajátjogon járó nyugdíj ellátás határozata

	
	Letiltás határozata

	
	OOSZI, ORSZI, NRSZH, RSZSZ, Szakértői határozatok

	Súlyos fogyatékosság igazolása
	Súlyos fogyatékossági igazolás (FOT)

	5. Foglalkoztatás
	

	Adatlap 
	

	Munkaügy
	Munkaszerződések

	
	Tájékoztató

	
	Munkaköri leírás

	
	Megállapodás (MR és FF esetén)


A kliens dossziékban jelen szabályozás alapján kell elhelyezni az írásos dokumentumokat, illetve jelen szabályozásnak megfelelő sorrendben kell a tartalomjegyzéket is összeállítani.
Készült: 2014. július 01.
Jóváhagyta (központi titkárságon tárolt eredeti példány aláírásával): 









         Dr. Gruiz Katalin










   Down Alapítvány elnöke

Melléklet: a Hivatalos iratok dossziéinak kezelési protokolljához
DOSSZIÉ bal belső oldalába ragasztandó !

Dosszié gerincén FELIRAT
Dosszié legelején Tartalomjegyzék
	Témakör
	Dokumentum NEVE
	Keltezési Dátum
	Megjegyzés

	
	
	
	

	
	
	
	


Témák Között Elválasztó lap és feliratozott címke 

Lefűzés témakörönként szigorú időrendi sorrendben 

Eredeti példány kivÉTELE:

· elvitt dokumentum másolata dossziéban maradjon!!

· a kivett dokumentum helyén feltüntetve:

· elvitt dokumentum neve

· elvitel dátuma / visszaérkezési dátum

· elvivő, ill. annak a személynek a neve, akitől az irat visszaérkezése követelhető

· elvivő személy aláírása

Dokumentum elvitele iktatókönyvbe is bevezetve 
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Az Értelmi Fogyatékosok Fejlődését Szolgáló Magyar
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