（別記1-4）

運営指導事前提出書類及び当日準備書類等について【（介護予防）認知症対応型通所介護】
１　事前提出書類
　　運営指導実施日の２週間前まで（必着）に水戸市福祉部福祉指導課あて電子メール（郵送，持参も可）にて提出してください。
□　フェイスシート【（介護予防）認知症対応型通所介護】
□　自己点検シート
□　付表２
□　従業者の勤務の体制及び勤務形態一覧表（参考様式1-4）
※運営指導実施月の前々月分の実績
　　※必要項目を満たしていれば，各事業所で使用する勤務実績表等をもって代替書類として差し支えありません。
□　利用者の状況（別紙1-4）
□　運営規程
□　重要事項説明書
□　契約書様式
□　事業所の平面図（各室の用途及び面積がわかるもの）
２　当日準備書類（運営指導日から直近１年分）
＜人員基準関係＞

□　従業者の勤務の体制及び勤務形態一覧表（勤務実績表）

□　雇用形態がわかる文書（就業規則，勤務シフト表，雇用契約書・辞令等）

□　従業者の各種資格証や研修修了証

□　タイムカード又は出勤簿

□　従業者の秘密保持誓約書

＜運営基準関係＞

□　運営規程

□　重要事項説明書

□　利用契約書及び契約時における各種同意に関する書類（個人情報同意書等）

□　介護保険被保険者証（写し），有効期限等を確認している記録等

□　サービス担当者会議の記録

□　居宅サービス計画

□　認知症対応型通所介護計画，アセスメントシート，モニタリングシート

□　サービス提供記録，業務日誌，送迎記録

□　利用料の請求書及び領収証（控）

□　緊急時対応マニュアル

□　従業者の研修計画，実施記録

□　非常災害時対応マニュアル，備蓄品一覧（現物も確認します），避難訓練の記録，通報・連絡体
　　制

□　消防署への届出

□　パンフレット／チラシ

□　苦情対応マニュアル，苦情の受付簿，苦情者への対応記録

□　運営推進会議の記録

□　事故対応マニュアル，市町村・家族・介護支援専門員等への報告記録，再発防止策の検討の記録

□　ヒヤリハットの記録

＜給付費関係＞

□　介護給付費請求書・明細書

□　算定している加算・減算の算定根拠となる書類
【宿泊サービス関係（該当事業所のみ）】

□　運営規程

□　重要事項説明書

□　利用契約書及び契約時における各種同意に関する書類

□　宿泊サービス計画書

□　宿泊サービスの提供記録

□　宿泊サービスのサービス提供日ごとの利用者名がわかる書類

□　苦情対応マニュアル及び苦情内容記録

□　事故対応マニュアル及び事故記録
３　資料様式の掲載ページ及びダウンロードについて
自己点検シート及び事前提出資料の様式は，水戸市ホームページからもダウンロードできますので，御活用ください。
水戸市ホームページトップ＞組織からさがす＞福祉部＞福祉指導課＞介護サービス運営指導等について＞指定介護サービス事業者の運営指導について
４　留意点

（１）書類等については，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。

（２）該当する書類がない場合は，それらの内容がわかるものを準備願います。

（３）ＰＣ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，それらのデータを画面上で確認できるよう準備をお願いします。（今回の運営指導のためだけに紙に出力する必要はありません。）

（４）当日に追加で資料の提示をお願いする場合がありますので，御了承願います。

（５）上記書類の中で，該当する書類がない場合は，今回の運営指導のためだけに新たに作成する必要はありません。
（裏面へつづく）


