＜別紙＞当日準備書類
　立入検査では、次の書類を確認しますので、ご準備ください。
※前払金を徴収していないなど、該当しないものは、準備不要です。
	１　施設運営関係
	４　入居者処遇関係（２）

	(1) 重要事項説明書
	有・無
	(1) 身体的拘束適正化の指針
	有・無

	(2) 入居契約書・賃貸借契約書・生活
支援契約書・食事提供契約書など
	有・無
	(2) 身体的拘束の適正化のための対策
委員会の記録
	有・無

	(3) 管理規程
	有・無
	(3) 身体的拘束の適正化のための研修
記録
	有・無

	(4) 施設平面図
	有・無
	
	

	(5) 建築基準法に基づく確認済証及び
検査済証
	有・無
	(4) 身体的拘束の記録
	有・無

	
	
	(5) 感染症の予防及びまん延の防止の
ための指針
	有・無

	(6) パンフレット
	有・無
	
	

	２　人事関係
	(6) 感染症の予防及びまん延の防止の
ための対策委員会の記録
	有・無

	(1) 就業規則
	有・無
	
	

	(2) 従業者名簿
	有・無
	(7) 感染症対策の研修及び訓練記録
	有・無

	(3) 雇用契約書
	有・無
	(8) 虐待の防止のための指針
	有・無

	[bookmark: _Hlk233969692](4) 従業者の健康診断記録
	有・無
	(9) 虐待の防止のための対策検討委員会
の記録
	有・無

	(5) 守秘義務に関する誓約書
	有・無
	
	

	(6) 資格者証等・認知症介護基礎研修
修了証
	有・無
	(10) 虐待の防止の研修記録
	有・無

	(7) 勤務表（併設事業所含む）
	有・無
	(11) 事故・急病等対応マニュアル
	有・無

	(8) 研修計画
	有・無
	５　防災関係等

	３　入居者処遇関係（１）
	(1) 消防計画
	有・無

	(1) 入居者名簿
	有・無
	(2) 防火管理者選任届
	有・無

	(2) 前払金受領・返還の記録
	有・無
	(3) 消防設備点検記録
	有・無

	(3) 前払金保全状況がわかる資料
	有・無
	(4) 非常災害対策計画
	有・無

	(4) 利用料受領の記録
	有・無
	(5) 災害時対応マニュアル
	有・無

	(5) 入居者預り金に関する記録
	有・無
	(6) 避難訓練記録
	有・無

	(6) サービス提供記録（食事、排せつ、
入浴、洗濯、掃除、健康管理）
	有・無
	(7) 業務継続計画（ＢＣＰ）
	有・無

	
	
	(8) ＢＣＰに係る研修及び訓練記録
	有・無

	(7) 安否確認、状況把握の記録
	有・無
	(9) 損害賠償関係書類
	有・無

	(8) 事故記録・ヒヤリハット報告書
	有・無
	(10) 職場におけるハラスメント対策
についての指針
	有・無

	(9) 苦情対応記録
	有・無
	
	

	(10) 運営懇談会の議事録
	有・無
	
	

	(11) 個人情報資料に係る同意書
	有・無
	
	

	(12) 協力医療機関との協定書
	有・無
	
	

	(13) 各入居者が利用している介護サー
ビス事業者がわかるもの
	有・無
	
	

	(14) 過去の敷金返還の記録
	有・無
	
	


＜当日準備書類の補足＞
	１　施設運営関係

	(2) 入居契約書・賃貸借契約書・
生活支援契約書・食事提供
契約書など
	入居者と交わした契約書
・利用権方式を採用している施設
→入居契約書（家賃相当額、食費、サービスなど、利用者から
徴収する費用が一体化された契約書）
・建物賃貸借方式を採用している施設
→賃貸借契約書（家賃、共益費など）＋食事提供契約書（食費）
＋生活支援契約書（生活支援サービス費）

	(3) 管理規程
	施設の利用方法や決まり事などを入居者に周知するためのもので、
「施設利用規則」「運営規程」など名称は問いません。
また、例えば管理規程内に他書類等を参照している場合は、それらも併せて準備してください。
（例）「運営懇談会については別途「運営懇談会細則」による」
　　 「施設消耗品については別紙のとおり」
　といった場合の「運営懇談会細則」「別紙」を準備

	(4) 施設平面図
	Ａ４サイズのコピーを２部用意してください。（施設巡回に使用）

	(5) 建築基準法に基づく確認済証
及び検査済証
	建物建築時に建築確認検査機関等が発行した「確認済証」および竣工時に同機関の検査を受け、発行された「検査済証」
建物の用途や耐火・準耐火建築物であるか、などがわかるもの

	２　人事関係

	(4) 従業者の健康診断記録
	従業者が直近に受診したもの

	(6) 資格者証等・認知症介護基礎
研修修了証
	介護に直接携わる職員（直接処遇職員）のうち、重要事項説明書やパンフレット等で「看護師〇人」「介護福祉士▲人」など、資格者等（介護職員初任者研修などを含む。）の配置と謳っている場合、その配置職員に係る資格者証
※資格者等ではない直接処遇職員については、資格者証の代わりに「認知症介護基礎研修修了証」を準備してください。

	(7) 勤務表（併設事業所含む）
	立入検査日を含む当月及び前月のもの
（例：８月２０日が立入検査日の場合、７・８月分）

	(8) 研修計画
	前年度及び今年度のもの

	３　入居者処遇関係（１）

	(2) 前払金受領・返還の記録
	前払金受領時の預かり証、償却の状況、返還時に徴収した受領書など
※前払金を受領していない場合は不要

	(3) 前払金保全状況がわかる資料
	前払金の保全に係る金融機関等との保証契約書など
※前払金を受領していない場合は不要

	(4) 利用料受領の記録
	入居者に対する請求内容の内訳がわかるものや領収書の控えなど

	(5) 入居者預り金に関する記録
	預り金受領時の預かり証、入出金の状況が分かる出納帳、家族等への預り金使用状況通知など
※預り金サービスを実施していない場合は不要

	(6) サービス提供記録（食事、
排せつ、入浴、洗濯、掃除、
健康管理）
	立入検査日を含む当月及び前月のもの
（例：８月２０日が立入検査日の場合、７・８月分）
※提供していないサービス記録は不要

	(7) 安否確認、状況把握の記録
	

	(8) 事故記録・ヒヤリハット
報告書
	前年度及び今年度のもの

	(9) 苦情対応記録
	

	(10) 運営懇談会の議事録
	

	(13) 各入居者が利用している介護
サービス事業者がわかるもの
	各入居者の介護度やケアマネジャー、介護サービス事業所などが分かるもの
※入居者全員が自立の場合は不要

	(14) 過去の敷金返還の記録
	敷金の精算根拠となるもの（ハウスクリーニング業者や修繕業者からの請求書など）、敷金返還時の入居者家族等から徴した受領書など
※敷金を徴収していない場合は不要。

	４　入居者処遇関係（２）

	(2) 身体的拘束の適正化のための
対策委員会の記録
	前年度及び今年度のもの

	(3) 身体的拘束の適正化のための
研修記録
	

	(4) 身体的拘束の記録
	

	(6) 感染症の予防及びまん延の
防止のための対策委員会の
[bookmark: _GoBack]記録
	

	(7) 感染症対策の研修及び訓練
記録
	

	(9) 虐待の防止のための対策検討
委員会の記録
	

	(10) 虐待の防止の研修記録
	

	５　防災関係等

	(3) 消防設備点検記録
	前年度及び今年度のもの

	(6) 避難訓練記録
	

	(8) ＢＣＰに係る研修及び訓練
記録
	

	(9) 損害賠償関係書類
	加入している保険証券など
過去に適用事例がある場合はその記録



