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介護保険課業務継続計画（感染症編）の概要 
 

第１章 総則 

１ 位置付け 

日本国内で新型インフルエンザ等の感染症の大流行が懸念される場合に備え、介護保険課

において実施すべき事前対策、感染防止対応及び業務の継続、縮小又は休止に関する行動基

準及び実施事項を定めるものです。 

 

２ 基本方針 

⑴ 生活直結業務の継続 

本市被保険者の介護サービス利用に必要な被保険者資格管理、要介護認定や保険給付等

に係る業務を継続します。 

⑵ 介護サービスの提供継続支援 

介護サービス事業所は、原則として感染予防を徹底しつつサービス提供継続が求められ

るため、必要な情報提供、相談受付や衛生用品配布等によりサービス提供継続を側面から

支援します。 

⑶ 職場における感染予防 

当課職員は、介護従事者や各種の相談、申請のために来庁する市民等、不特定多数の人

と接しているため、職員が感染媒体とならないように対策を講じます。 

 

３ 業務分類 

上記２の基本方針に沿って下表に掲げる業務を優先的に実施・継続することとし、下表に

ない業務については事態の変化に合わせて優先度の低い順に縮小、延期又は休止することと

します。 

業務分類 具体的業務 

通常時と同様に継続

すべき業務 

 

 

 

 

 

 

・介護サービスに関する市民及び事業所からの相談対応 

・被保険者資格の得喪事務 

・介護給付費（現物給付分、住宅改修費、福祉用具購入費等）支払

事務 

・高額介護サービス費支給事務 

・食費・居住費負担限度額認定等事務 

・要介護・要支援認定申請の受付及び介護認定審査会における審

査・判定 

新たに発生する業務 

 

 

 

 

・衛生用品配布等の事業所支援策の実施及びこれに係る調査 

・事業所運営基準の緩和の検討 

・介護給付費の臨時的取扱いに係る事務 

・要介護認定申請に関する臨時的な取扱いに係る事務 

・市民及び事業所に対する情報提供 

 

４ 同時に出勤する職員数の削減 

ＣＯＶＩＤ－１９（新型コロナウイルス感染症）が国内で拡大し、新型インフルエンザ特

別措置法に基づく緊急事態宣言が発令された前後の時期（令和２年３月～６月頃、令和３年

１月～２月）に、姫路市は在宅勤務、公休日振替勤務や時差出勤等を活用して同時に出勤す

る職員数を７割削減することを目標として掲げました。 
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この経験を踏まえ、国内発生早期から国内感染期にかけての時期については、削減不可能

な業務に従事する者及び個々の事情により在宅勤務等が不可能である者を除き、同時に出勤

する人数の削減に努めるものとします。事務処理に若干の遅れが生じることが想定されます

が御理解くださいますようお願いします。 

 

５ 発生段階別の留意事項 

⑴ 市内で感染者が発生していない時期（海外発生期～国内発生期まで） 

新型コロナウイルス感染症が日本国外で発生した際には、空港や港湾においてウイル

スを国内に持ち込ませない水際対策が徹底されたにもかかわらず、日本国内及び姫路市

内における感染例が報告されました。この経験を踏まえ、海外で発生した新型インフル

エンザ等については市内においても発生するものと想定し、国、県、保健所、危機管理

室等から発出される新型インフルエンザ等に関する情報を収集し、準備に努めます。 

   （具体的内容の例） 

・ 窓口業務用及び介護事業所向け緊急放出用の衛生用品の備蓄管理 

・ 感染症発生時の報告手順等の周知 

・ 優先業務の処理手順確認、非常時の職員配置体制の検討 

・ 介護サービスの継続支援事業の検討 

 

  ⑵ 市内で感染者が発生している時期 

感染症が発生した介護サービス事業所から感染症等報告書（以下単に「報告書」と言

います。）の提出を求め、報告を受理した場合には感染拡大防止とサービスの継続支援の

ために必要な支援を行います。また、研修会の開催や本市職員による介護サービス事業

所への訪問等は必要最小限にとどめることとします。 

（具体的内容の例） 

・ 感染症が発生した事業所に対する本市で備蓄している衛生用品の緊急放出 

・ 介護サービスの継続支援事業の申請手続き等の支援 

・ 研修会、介護認定調査及び実地指導等の延期又は代替手段への切替対応 

・ 国から発出される各種通知の周知と相談対応 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 3 - 

第２章 衛生用品の備蓄 

介護保険課業務用として不織布マスク、消毒液やフェイスシールド等の物品を備蓄する一方

で、感染者が発生した場合の感染拡大防止とサービス継続支援の観点から下表のとおり介護サ

ービス事業所向けの備蓄を行っています。 

（提供物品リスト） 

品目 区分 令和 4 年 2 月 1 日時点の備蓄数量 

エタノール（危険物） 経常 80 リットル 

消毒液（非危険物） 経常 380 リットル 

医療用マスク 経常 24,000 枚 

不織布マスク 経常 389,000 枚 

Ｎ９５マスク 臨時 9,500 枚 

ガウン 臨時 15,400 着 

サージカルキャップ 臨時 20,900 着 

シューズカバー 臨時 18,000 枚（9,000 組） 

フェイスシールド 臨時 2,100 枚 

ゴーグル 臨時 2,400 個 

ニトリル手袋 経常 Ｓ・Ｍ・Ｌサイズ合計 147,800 枚（73,900 組） 

ＰＶＣ手袋 経常 Ｓ・Ｍ・Ｌサイズ合計 481,000 枚（240,500 組） 

 

（貸出物品リスト） 

品目 区分 令和 4 年 2 月 1 日時点の備蓄数量 

消毒液噴霧器 － 12 リットル用４台、5 リットル用４台 

 

 （放出用物品の備蓄方針） 

⑴ 上表で区分「経常」に該当する物品 

介護サービス事業所では経常的に使用する物品であることから、各事業所に対してロ

ーリングストックにより備蓄に努める旨を周知し、感染症発生時に急激に使用量が増加

した場合には本市備蓄を放出することとします。 

⑵ 上表で区分「臨時」に該当する物品 

事業所内で感染症が発生している状況下でなければ使用しない物品であることから、

各事業所が個別に大量の備蓄を形成することは効率的でないと考えられます。そのため、

本市で一定数を備蓄し、感染症発生時に速やかに放出することとします。 
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第３章 介護サービス事業所で感染が発生した場合の対応 

 １ 基本原則 

   感染症の発生に伴い事業所では職員数の減やゾーニング作業等で業務量が増大している

おそれがあり、可能な限り介護保険課への報告や書類提出の手間の削減を図るとともに、危

機に直面し助言を求めている事業所の職員の不安感を払拭する必要があります。 

   介護保険課としては、介護サービスの提供継続のため、職員の士気の維持・高揚を見据え

た必要な支援を行うこととします。 

 

２ 事業所から介護保険課への報告 

姫路市保健所に感染者や濃厚接触者の状況報告を行うことになりますが、その報告とは別

に、感染症等報告書を介護保険課へ提出してください。この報告書は、保健所では対応して

いない衛生用品の緊急放出や介護サービスの継続支援を受ける前提となります。 

（提出方法） 

介護保険課ホームページに掲載している様式（５ページ）を使用し、ＦＡＸ又は電子メ

ールで提出するとともに、送信後、介護保険課へ電話連絡をお願いします。 

※ 夜間、土曜日、日曜日及び休日の対応については、定期的に電子メール配信にてお

知らせします。 

（宛先） 

姫路市介護保険課 計画・庶務担当 

ＴＥＬ   ０７９（２２１）２９２３ 

ＦＡＸ   ０７９（２２１）２９２５ 

電子メール kaigoho-joho@city.himeji.lg.jp 

 

３ 報告書の内容確認及び支援事業の説明 

提出された報告書を確認し、必要に応じて衛生用品の緊急放出を行います。感染拡大防止

の観点から、原則として報告書の提出日のうちに実施します。また、当課で用意している支

援事業の要件に合致している場合は、事業概要や申請書様式等を登録済電子メールアドレス

宛に送信し、詳細を説明します。 

事業所からの連絡や相談があった場合は、介護保険課の担当者を事業所ごとに固定し、終

始一貫した説明を行うとともに、事業所の状況説明の際に二度手間が生じないように配慮し

ます。また、クラスター発生などの緊急時には公用スマートフォンを確保し、時間外にも事

業所からの相談に応じることができる体制を敷き、不安感の払拭に努めます。 

・ 事業所からの報告は第一報と最終報告の２回は必須としますが、第一報以降の続報に

ついては事業所の判断に委ねます。 

・ サービス提供継続支援のための補助金事業を利用する場合は、報告書第一報の提出後、

状況が沈静化した後の事後申請を可能とします。 

 

４ 感染者発生に係る情報提供の考え方 

感染者に係る個人情報及び感染者が発生した事業所に係る情報が公表されることにより

個人又は事業所に重大な権利侵害が発生するおそれがあります。 

このため、公になっていない感染発生案件や、本市が公表している情報、当該法人・事業

所の公式声明、新聞、テレビ及びラジオ等で公表されている情報について問い合わせがあっ

ても、公表済の情報を除いて回答は行いません。 
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（様式）感染症等報告書 

年 月 日

法人名

事業所(施設)名

－ －

－ －

記載者職・氏名

)

発生日時 年 月 日 ( ) 時 分

主な症状 嘔吐 吐気 下痢 腹痛 発熱 )

(1) 今回報告する人数

(2) これまで感染した人の合計人数　※(1)の人数を含みます

（時刻等もできるだけ詳しく記入してください）

連絡日 年 月 日 原因細菌、ウイルス等の特定

医療機関名 済

電話番号 未

治療の概要 年 月 日 ～ 月 日

連絡日時 年 月 日 時

保健所への連絡状況 立入の有無 有 無 済

指示事項の有無 有 無 未

衛生用品の状況 一定程度確保済 不足 不要 必要(検討中を含む)

注１）記載しきれない場合は、任意の別紙に記載の上、この報告書に添付してください。

注２）□には当てはまるものに○をつけてください(複数回答可)。

姫路市介護保険課計画・庶務担当　　℡：079-221-2923  メール：kaigoho-joho@city.himeji.lg.jp

介護保険事業者　感染症等報告書（速報）

治療した医療機関

２
 
感
染
症
の
概
要

発生状況

感染症発生時
の状況

１
　
事
業
所
の
概
要

対処の仕方

所在地
FAX番号

３
 
感
染
症
発
生
時
の
対
応

介護老人福祉施設(特養)

電話番号

発症者数 受診者数 入院者数 死亡者数

介護老人保健施設

指定特定施設 認知症高齢者グループホーム

小規模多機能型居宅介護事業所

その他（

その他（

看護小規模多機能型居宅介護事業所

休業期間
(通所のみ)

→名称：
検査
結果

当日利用者数等

合計（感染者累計人数）

利用者

職員

調理従事者

事業所番号

小計

予定有（　　年　　月　　日）
家族
への
報告

応援職員の必要性

[2021.3改定]

利用者 職員 調理従事者 うち死亡者 合計

事業所(施設)の種別
※地域密着型・

予防を含む

介護医療院(介護療養型医療施設を含む）

短期入所生活介護事業所

通所介護事業所(認知症対応型を含む）

 


