令和４年度分

小規模多機能型居宅介護事業所　事前提出書類及び帳簿類等

次のとおり、事前提出資料及び当日資料の準備をお願いします。

※介護予防小規模多機能型居宅介護に関する書類も準備してください。
１　事前提出書類（事業所が事前に作成の上、各１部ずつ提出をお願いします。）

(1) 事前提出資料　小規模多機能型居宅介護

(2) 勤務実績表

(3) 加算等算定状況シート（小規模多機能型居宅介護）

(4) 運営規程

(5) 運営推進会議の構成員（名簿）

(6) 事業所の平面図

(7) 介護給付費請求書・明細書（直近１月分）
(8) 運営状況点検書（小規模多機能型居宅介護）
２　事業所が当日用意するもの

（書類及び帳簿類は令和３年度、令和４年度の２ヵ年分を用意してください。）
　①　事業の管理等に関するもの
(1) 職員の出勤簿､勤務体制一覧

(2) 就業規則

(3) 従業者の資格証、免許状、各研修修了証の写し
(4) 従業者との雇用関係綴り
(5) 職員給与台帳
(6) 職員に対する研修関係の記録（外部研修、内部研修）研修計画、実施記録
(7) 運営推進会議の開催状況の記録、地域との交流の実施状況
(8) 自己評価及び外部評価結果
(9) 消防及び風水害、地震等の防災計画、防災訓練実施記録、夜間における緊急連絡網、消防用設備点検記録
(10) 協力医療機関（協力歯科医療機関）との契約書等
②　利用者に係る処遇運営に関するもの
(1) 利用申込書、利用契約書

(2) 重要事項説明書綴（原本）

(3) 介護認定（更新）の申請に関する援助記録

(4) 利用料の受領を明らかにする書類（領収証の控えなど）

(5) 身体拘束のある利用者の関係書類（「緊急やむを得ない場合」と検討し判断した記録、経過観察記録等）
(6) 身体拘束のある利用者の氏名
(7) 看護・介護日誌

(8) レクリエーション計画表、実績表

(9) 介護支援専門員の業務に関する書類

① 居宅サービス計画及び小規模多機能型居宅介護計画作成に関する一連の記録

（アセスメントからモニタリングまでの記録）

② 協議記録（サービス担当者会議の会議録等）

(10) サービス提供記録

(11) 利用者の情報提供表及び情報提供に対する同意書

（ 裏面あり ）

(12) 苦情に関する記録（苦情処理簿、苦情対応の体制、市町村・国保連合会との連携の方法）

(13) 事故発生時の記録、資料、マニュアル、ヒヤリハット等
(14) 緊急時対応マニュアル
(15) 国保連への請求書控え
(16) 感染症及び食中毒の予防及びまん延の防止のための研修の記録
(17) 従業員の秘密保持誓約書
(18) パンフレット/チラシ
③介護給付費及び日常生活費及びその他の日常生活費の算定に関するもの
(1) 各種加算の算定状況を明らかにする書類

(2) 日常生活費（食費、宿泊費、おむつ代）及びその他の日常生活費の算定を明らかにする書類
(3) 小規模多機能型居宅介護（介護予防含む）介護給付費請求書、明細書

	※　運営指導当日に準備していただく資料については、必ず運営指導開始時刻までに、資料を確認する会場に

　すべて搬入を済ませておいてください。
※　電子データ等で保存している書類につきましては、書面にかえてディスプレイ上で確認しますので、内容が
確認できるパソコン等の準備をお願いします。また、必要がある場合は、上記のほかに関係書類等を提出し

ていただくことがありますので、ご了承ください。

※　当日、管理者等の運営状況及び介護報酬請求事務について説明できる方などのご対応をお願いいたします。
※　原則、ラウンド（事業所内の巡回）は行いませんが、運営状況によっては、居室を訪問し、利用者の状況

等を確認させていただく場合もありますので、利用者の方々には前もって、お断り（同意）のお知らせを
していただきますようお願いいたします。

※　新型コロナウイルスの感染状況によっては、運営指導を延期する場合や書面での指導を実施する場合が

あります。




※事前提出書類の様式は市HPに掲載しています。


産業・事業者＞福祉＞実地指導（障がい）・運営指導（介護）＞


令和４年度運営指導資料（介護）








