運営指導時に用意・提出していただく書類

【指定居宅介護支援事業】

運営指導の１０日前までに提出していただく書類　
※原則　メールで提出してください。

（１）運営規程
（２）勤務(実績)表（職員が併設事業所と兼務する場合にはその勤務表も併せて）
※直近３か月分
（３）重要事項説明書
（４）自主点検表（吹田市福祉指導監査室のホームページよりダウンロードして下さい。）
　　　https://www.city.suita.osaka.jp/kenko/1018719/1022113/1032412.html

　　吹田市ホームページトップページ > 健康・福祉 > 社会福祉法人等の認可・指導監査 > 介護保険サービス事業者 > 自主点検表
（５）運営指導調査票⇒別添１
（６）指定居宅介護支援事業所の介護支援専門員異動状況表⇒別添２
（７）法人全体の組織体制図（様式は任意　なお貴法人の代表者、またはその親族が別の法人（介

護保険事業関係のみ）を経営されている場合は、その「法人名」「事業所の種別」「事業所名」

についても組織体制図に併せて記載してください）
※別添１、２について、データが必要な場合、上記自主点検表のページからダウンロードしてください。
	【提出先】

	吹田市 福祉部 福祉指導監査室　介護事業者担当

	〒564-8550　吹田市泉町１丁目３番４０号

	メール　　fsk-kaigo@city.suita.osaka.jp   

	ＴＥＬ　　０６－６１０５－８００９


運営指導当日に用意していただく書類

１　運営に関するもの

　※担当職員へ速やかに渡せるよう準備願います。

（１）職員の勤務状況が確認できるもの

（ﾀｲﾑｶｰﾄﾞ又は出勤簿、給与台帳（口座振込の場合は振込の明細書）、労働者名簿、採用通知書又は雇用契約書、履歴書、健康診断書、就業規則、秘密保持に関する誓約書など）

（２）介護支援専門員証又は介護支援専門員登録証明書の原本
（３）損害賠償保険の証書

（４）研修に関する記録（計画、実施記録、資料）（人権研修、内部研修、外部研修）

（６）苦情（相談）処理に関する記録・苦情対応マニュアル
（７）事故及びヒアリハットに関する記録、事故対応マニュアル
（８）業務継続計画の策定等に関する記録（業務継続計画、研修・訓練の記録）
（９）衛生管理等に関する記録（感染症対策検討委員会の議事録、感染症の予防及びまん延防止のための指針、研修・訓練の記録）
（10）虐待の防止に対する記録（虐待防止検討委員会議事録、虐待防止のための指針、研修の記録）
（11）身体拘束等に関する記録（該当がある場合、関係者との議事録、利用者の記録、利用者等の同意書）
（12）職場におけるハラスメント防止に関する方針、相談記録
２　指定居宅介護支援の提供に関するもの

（１）個々の利用者ごとに次の事項を編綴した居宅介護支援台帳

　　　・課題分析

　　　・居宅サービス計画

　　　・サービス担当者会議等記録

　　　・居宅介護支援経過

（２）サービス利用票及びその別表

（３）指定居宅サービス事業者等との連絡調整に関する記録

（４）利用者への訪問の記録
（５）契約書・重要事項説明書・個人情報使用同意書
３　介護給付費に関するもの

（１）給付管理票

（２）居宅介護支援介護給付費明細書（国保連請求分）の控え、及び支払決定通知書

（３）特定事業所集中減算に関する書類

※　給付管理票、居宅介護支援介護給付費明細書等については、直近3か月分を用意してください。

（ただし、それ以前の書類の閲覧や、書類の写しをいただく場合もあります。）　　　　　　　　　　　
（４）その他
　　①　必要に応じて当日写しをいただくものがあります。また、上記以外の書類の閲覧、写しをいただく場合があります。
　　②　電磁的記録により管理されている場合は、ディスプレイ上で内容を確認させていただきます。
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