【老人福祉施設関係】

当日準備する書類について
○施設実地指導監査関係（監査対象は、令和７年度及び令和８年度の書類）

１  施設管理・運営に関するもの
　　・諸規程
　　　　運営規程、就業規則、旅費規程、経理規程、退職給与支給規程、給与規程
・労働基準法関係一件書類
　　　　24条関係：法定外控除、36条関係：時間外・休日労働、41条関係：宿日直勤務等
　　・辞令交付簿、雇用契約書、労働者名簿、資格者証
　　・施設職員(兼務職員、非常勤職員を含む)勤務割表、出勤簿、休暇簿、時間外命令簿、旅行命令簿
　　・職員会議録、職員の研修関係の記録（外部研修、内部研修）、各種委員会の記録
　　・消防計画書、防災訓練実施記録、連絡体制図、警戒区域図

　　・風水害、地震等の災害に対処するための計画、業務継続計画

　  ・健康診断記録（職員）

　　・協力病院、嘱託医との契約書
  　・施設案内（パンフレット）、施設案内等広報資料
　　・設備、会計に関する諸記録

２　入所者処遇に関するもの
　　・重要事項説明書、契約書又は入所措置に関する書類

　　・申込受付簿、待機者名簿、入所検討記録、入所者名簿

　　・処遇記録関係書類
　　　サービス計画書、処遇記録（個人別台帳）

　　・機能訓練記録

　　・入浴・トイレ誘導記録
　　・高齢者虐待防止に関する指針、研修記録

　　・身体拘束に関する指針、記録及び同意書、委員会会議録
　　・苦情処理記録

　　・事故発生防止指針、事故記録、研修記録

　　・感染症各種指針及びマニュアル、研修記録、訓練記録

　　・健康診断記録（入所者）
　　・生活相談記録

　　・外泊簿、面会簿

　　・入所者預り金関係書類（台帳等）、預り金規程
　　・遺留金品関係書類

・給食会議録、検食簿

※　指導監査実施状況によっては、必要に応じて上記資料以外のものを確認させていただくことがありますので、監査当日に対応をお願いします。
