
別紙（相談支援事業所用） 

【事前提出資料】 
下記①～⑮を、なるべくＡ４サイズにコピーし、１部提出してください。 

また、提出資料の控えは事業所で保管して当日ご用意ください。 
障害児相談支援事業所については「サービス等利用計画」を「障害児支援利用計画」と読み替え
てください。 

提出書類 備考 
① 自主点検表  
② 従業者名簿 運営指導日前月１日時点のもの 
③ 利用者一覧表 任意の様式、運営指導日前月１日時点のもの
④ 個人情報等の秘密保持に係る従業者誓約書の様式 最新のもの 
⑤ 重要事項説明書の様式 最新のもの 
⑥ 利用契約書の様式 最新のもの 
⑦ 個人情報提供の利用者同意の様式 最新のもの 
⑧ 利用者負担額の請求書及び領収書 利用者１人分の写し 
⑨ 法定代理受領（相談支援給付費）の利用者への通知 利用者１人分の写し 
⑩ サービス等利用計画 利用者１人分の写し 
⑪ 運営規程 最新のもの 
⑫ 介護給付費等算定に係る体制等に関する届出書 別紙も含めて直近で届け出たもの 
⑬ 従業者の勤務割表 任意の様式、運営指導日前月のもの 
⑭ 事業所の平面図又は見取り図  
⑮ 事業所の広告、パンフレット等 利用者に配付しているもの 
※①及び②は、川口市福祉監査課ホームページからダウンロードして作成してください。 
※⑤～⑪は、複数サービス提供している事業所では、サービス種別ごとに１部提出してください。
※⑧～⑩は、利用者の受給者番号、氏名・住所等の個人情報に関する部分については黒く塗りつぶす
などしたうえで提出してください。 

【当日に準備していただく資料】 
提示をお願いした場合には、速やかに取り出せるよう整理しておいてください。 
次に掲げる書類は例示です。他にも、必要に応じて提示、提出していただくことがありますので
御了承ください。 
なお、電磁的方法による記録等について、ＰＣ・タブレット端末等で確認することができる場合
は、改めて書面として御用意いただく必要はありません。 

ア 運営に関する資料 
① 指定申請書の副本、変更届の副本 
② 就業規則、雇用契約書、労働（雇用）条件通知書、個人情報等の秘密保持に係る誓約書 
③ 出勤簿 
④ 職員の資格・経験がわかる書類（履歴書、資格証明書） 
⑤ 従業者の勤務計画・実績の管理簿、研修・会議等の記録、職員の健康管理の記録 
⑥ 賠償責任保険証書 
⑦ 消防計画、消防署への届出の控え、避難訓練の記録、消防用設備点検表 

イ 事業に関する資料（④・⑤は、原則として直近の１年以内のもの） 
① 各利用者の重要事項説明書、利用契約書、個人情報提供の同意書 
② 事業所が保管している利用者の受給者証のコピー 
③ 利用者のアセスメント等の書類（サービス等利用計画作成までの一連の流れがわかる書類） 
④ サービスの月間実績記録表、相談支援給付費の国保連への請求書等（明細がわかるもの） 
⑤ 相談支援給付費の額の利用者への通知、利用者負担額請求書控え・領収証 
⑥ 苦情・事故等の記録簿、緊急時の連絡体制表・マニュアル 

                  以上 


