運営指導時準備書類一覧（通所）
	＜対象サービス（予防含む。）＞

　通所介護、　　通所リハビリテーション


１　提出書類
（１）事前提出書類　※運営指導日の１週間前までに、郵送または持参で提出してください。
①サービスの提供に関する調書
②前回の実地指導結果通知(指定から初回の場合は不要)

③自主点検表（直近分の写し）
④運営規程

⑤重要事項説明書、パンフレット、契約書様式

⑥従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表、組織体制図
※運営指導月の２ヶ月前分（前々月分）　（例：9月に運営指導の場合→7月分）
⑦直近に届出をした事業所の平図面
⑧規模別報酬の算定に関する調書
⑨業務継続計画（感染症・災害）（直近分の写し）
２　提示書類（当日内容を確認します。必要に応じて写しの提出を求める場合があります。）
（１）勤務体制及び介護報酬の請求状況等を確認するための書類

　　ア　従業者の勤務関係書類（出勤簿、タイムカード等の勤務の状況が分かる資料）※
　　イ　資格証・研修修了証（写しでも可）

　　ウ　各種加算（介護職員処遇改善加算等を含む）に係る算定根拠資料
　　エ　緊急時、事故発生時、苦情対応等のマニュアル

　　オ　苦情処理、事故発生時における対応状況の分かる資料
　　カ　指針（感染症・虐待）
　　キ　委員会（感染症・虐待等）の実施状況が分かる資料　

　　ク　研修、訓練（感染症等）の実施状況が分かる資料

　　ケ　介護給付費請求書、介護予防・日常生活支援総合事業費請求書、介護給付費明細書、介護予防・
　　　日常生活支援総合事業費明細書　※
　　コ　請求書又は領収書の控え　※
　　サ　前年度各月の延べ利用人員の分かる資料

　　シ　利用者の送迎状況の分かる書類

　　ス　防災対策の状況が分かる書類（消防計画書（マニュアル）、消防署への届出書類、消火・避難訓練　の記録等）
　　セ　水質検査の記録（井戸、貯水槽、循環型を利用の場合）
　　ソ　個人情報の管理状況が分かるもの（個人情報管理規程、マニュアル　等）
　　タ　秘密保持に係る誓約書等（従業者用）
　　チ　ハラスメント対策の実施状況が分かる資料
（２）サービスの提供を確認するための書類

　　ア　居宅（介護予防）サービス計画
　　イ　サービス提供の記録
※運営指導月の前月・前々月を基本としますが、運営指導日が10日までの場合は前々月・前々々月でも可とします。　（例：9/15運営指導8月分・7月分、9/10運営指導7月分・6月分）

サービスの提供に関する調書
	＜対象サービス（予防含む。）＞　＊該当するサービスを○で囲んでください
　
通所介護　　　通所リハビリテーション

	＜運営指導　当日対応者名＞
（　　　　　　　　　　　　）（　　　　　　　　　　　　）（　　　　　　　　　　　　　）


	項目
	対応方法等

	①サービス計画の作成状況
	▽計画作成担当者職・氏名
▽計画作成状況　　　　　名中　　　　　名
（うち介護予防に係るもの　　　　　名中　　　　　名）


	②業務継続計画の策定等
	▽感染症に係る業務継続計画の策定等の状況

　◆業務継続計画の策定：□有　□無

　◆研修の実施：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

　◆訓練の実施：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無
▽災害に係る業務継続計画の策定等の状況

　◆業務継続計画の策定：□有　□無

　◆研修の実施：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

　◆訓練の実施：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

	③衛生管理等


	▽感染症の予防及びまん延の防止のための取組状況

　◆指針の整備　：□有　□無

　◆委員会の開催：□有（直近の開催日：令和　　年　　月　　日、令和　　年　　月　　日）　□無

　◆研修の実施　：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

　◆訓練の実施　：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

	④掲示
	▽運営規程の概要等、重要事項の掲示状況

　◆掲示：□有（掲示場所：　　　　　　　　　　　　　　　　）　□無

　◆ファイル等の設置：□有（設置場所：　　　　　　　　　　　　　　　　）　□無

　◆ウェブサイトへの掲載（※令和７年度から義務化）：□有　□無

　（掲載場所：□法人のホームページ等（URL：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　       ）
□情報公表システム

	⑤虐待の防止
	▽虐待の防止のための取組状況

　◆指針の整備　：□有　□無
　◆委員会の開催：□有（直近の開催日：令和　　年　　月　　日）　□無　

　◆研修の実施　：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

　◆新規採用時の研修の実施：□有（直近の実施日：令和　　年　　月　　日）　□無

　◆上記取組を適切に実施するための担当者の設置：□有（担当者：　　　　　　　　　　）　□無

	⑥業務管理体制
	▽法令遵守責任者
▽法令遵守責任者の取組等



下線を付した書類については、山城北保健所ホームページに掲載している様式により提出願います。 


山城北保健所→「業務のご案内」→「高齢者」→「運営指導について」でご確認下さい。











