当日準備していただく書類

＜留意点＞
・　下記に該当する既存の書類をご準備ください。既存の書類がない場合、運営指導のために新たに作成する必要はありません。
・　年度毎に作成する書類については、昨年度及び今年度の書類の準備をお願いします。

・　必ずしも１箇所にまとめておく必要はありませんが、必要な都度速やかに提示できるよう準備をお願いします。

・　コンピューター処理等を行っているため、書類として管理を行っていない場合は、それら内容がわかるものを準備してください。

・　運営指導当日に追加で資料の提示を依頼する場合がありますので、予めご了承願います。
１．施設運営管理に関する書類

（１）運営規程
（２）就業規則、育児・介護休業規程、ハラスメント防止に関する規程、給与規程及びそれらの労働基準監督署宛届出書類
（３）防火管理者選任届出書、防火管理者の証（写）、消防計画書、消防設備安全点検記録、避難訓練等実施記録、非常災害対策計画、避難確保計画、業務継続計画（BCP）
（４）資格証（写）、労働契約書等綴、嘱託医契約書
　（５）出勤簿・タイムカード等、勤務予定表（ローテーション表等）、勤務体制一覧表、年次有給休暇等届
　（６）母性健康管理措置又は育児、介護及び治療のための所定労働時間の短縮等の措置に関する届出（該当する従業者がいる場合）
　（７）採用・異動関係書類綴、秘密保持誓約書
　（８）給与支給明細書綴、賃金台帳、時間外勤務命令簿綴
　（９）労働保険の加入に関する書類（労働保険関係成立届、労働保険概算・確定保険料申告書等）
　（１０）各種委員会会議録、職員研修及び訓練（シミュレーション）関係書類綴
　（１１）各種業務マニュアル、指針
２．利用者の処遇に関する書類
（１）入所者名簿、入所者台帳
（２） 入所契約書、重要事項説明書、個人情報の使用に係る同意書、介護保険被保険者証（写）
（３） 各サービス計画書、アセスメント及びモニタリングの記録、サービス担当者会議記録、サービス提供記録、業務日誌、リハビリテーション記録簿、口腔衛生の管理体制についての計画、入浴（清拭）チェック表、排泄チェック表、利用者健康診断記録簿等
（４）処遇会議記録簿、行事記録簿

　（５）入所者預り金規程、預り金の出納記録
　（６）利用料等に係る請求書・領収書
　（７）身体拘束等に関する記録、事故処理に関する記録、事故防止に関する記録（ヒヤリハット報告等）、苦情対応記録
＜裏面に続く＞
３．給食・衛生管理に関する書類
　（１）給食会議録、給食関係職員の検便実施記録、委託契約書（委託の場合）
　（２）給食日誌、給食日計表、給食月報、検食簿
（３）献立表、嗜好調査、残食調査
（４）検収記録簿、給食物品発注簿、納品伝票
　（５）水質検査記録、害虫駆除実施記録、清掃記録、衛生管理チェックリスト等

４．介護給付費算定に関する書類
　（１）介護給付費明細書
　（２）介護給付費請求書
　（３）介護給付費算定に係る体制等に関する届出書
　（４）利用者別のサービス内容が分かる書類
　（５）介護給付費（加算を含む）請求要件を満たしていることが分かる書類（各種計画書、栄養・摂食嚥下スクリーニング・アセスメント・モニタリング記録、医師の指示書等）
５．処遇改善に関する書類（１～４を除く）
　（１）処遇改善加算等の届出書・実績報告書
　（２）（１）において記載した内容の根拠となる資料（キャリアパス要件、職場環境要件等）
６．財務・会計管理に関する書類（※社会福祉法人のみ該当）
　（１）経理規程
　（２）当該施設（拠点区分）に係る下記の書類・帳簿
　　　①　計算書類（拠点区分資金収支計算書、拠点区分資金収支予算書、拠点区分事業活動計算書、拠点区分貸借対照表、財産目録）
　　　②　主要簿（仕訳伝票、総勘定元帳）、試算表、証ひょう書類（領収書、請求書、納品書等）
③　補助簿（現金出納帳、預金（貯金）出納帳、当座預金残高調整表、小口現金出納帳、有価証券台帳、未収金台帳、棚卸資産受払台帳、立替金台帳、前払金台帳、貸付金台帳、仮払金台帳、固定資産管理台帳、リース資産管理台帳、差入保証金台帳、長期前払費用台帳、未払金台帳、預り金台帳、前受金台帳、仮受金台帳、借入金台帳、退職給付引当金台帳、基本金台帳、事業区分間・拠点区分間及びサービス区分間長期貸付金（長期借入金）管理台帳、事業区分間・拠点区分間及びサービス区分間短期貸付金（短期借入金）管理台帳、事業収入管理台帳、寄附金品台帳、補助金台帳、事業区分間・拠点区分間及びサービス区分間繰入金管理台帳）、不動産台帳、備品台帳
　　　④　附属明細書（借入金明細書、寄附金収益明細書、補助金事業等収益明細書、事業区分間及び拠点区分間繰入金明細書、事業区分間及び拠点区分間貸付金（借入金）残高証明書、基本金明細書、国庫補助金等特別積立金明細書、基本財産及びその他の固定資産の明細書、引当金明細書、拠点区分資金収支明細書、拠点区分事業活動明細書、積立金・積立資産明細書、サービス区分間繰入金明細書、サービス区分間貸付金（借入金）残高明細書）
　　　⑤　預金通帳、預金残高証明書、金銭残高金種別表
　　　⑥　寄附金品申込書、寄附金領収書（控）
　　　⑦　売買・請負等契約に係る決定行為書・契約書・請書・見積書
＜次頁に続く＞
６．その他
　（１）福祉サービス第三者評価事業の受審結果
　（２）苦情解決体制に関する書類
以上
