運営規程に関する主な項目の記載例
記載例は，あくまでも例示であり，各項目の記載方法・内容については，事業所の実情に応じて作成してください。
	運　営　規　程　の　例
	作成に当たっての

留意事項等

	●（営業日及び営業時間）

第○条　事業所の営業日及び営業時間は，次のとおりとする。ただし，居宅サービス計画により，営業日及びサービス提供時間以外でもサービス提供を行う場合がある。
（１）営業日　　月曜日から土曜日までとする。

　　　　　　　　〔年末年始の期間の休業日等を定める場合の記載例〕

　　　　　　　　　ただし，国民の祝日，8月13日～8月15日，

12月29日～1月3日は除く。

（２）営業時間　午前9時から午後5時までとする。

　　　　　　　　〔営業日によって営業時間が異なる場合の記載例〕

　　　　　　　　　ただし，土曜日は午後1時までとする。

（３）サービス提供時間　　午前6時から午後10時までとする。

（４）上記の営業日，営業時間，サービス提供時間のほか，電話等により24時間常時連絡が可能な体制とする。

　※通所介護事業所，通所リハビリテーション事業所において，延長サービスを行う場合は，その可能時間帯を記載する。

「延長サービス可能時間帯　提供前　○時から○時

　　　　　　　　　　　　　　　　提供後　○時から○時」
	(1)(2)営業日・営業時間は，事業所が開いている時間を記載する。
(3)サービス提供時間は，利用者に対するサービス提供が可能な時間を記載する。（→※営業時間とサービス提供時間が異なる場合に記載する。）（→※通所系サービスについては，サービス提供時間に送迎時間は含まない。）

	●（指定○○の利用料等）

　〔通常の事業の実施地域を越えて事業を行う場合に交通費を徴収する場合の記載例〕

第○条に定める通常の事業の実施地域を越えて指定○○事業を行う場合の交通費として，利用者から次の費用を徴収する。
①公共交通機関を使用する場合は，通常の事業の実施地域を越えた地点から片道ごとの実費

②自動車を使用する場合は，通常の事業の実施地域を越えた地点から片道○○メートルごとに○○円

（※距離毎に区分する場合は，）

・片道○○キロメートル未満　　　　○○○円

・片道○○キロメートル以上　　　　○○○円
	※通常の事業実施地域を越えて行う際の交通費を徴収しない場合には，記載する必要はない。

	●（秘密保持）

第○条　本事業所及びその従業者は，業務上知り得た利用者又はその

家族の秘密保持を厳守するものとする。

２　本事業所は，従業者であった者に，業務上知り得た利用者又はそ

の家族の秘密を保持させるため，従業者でなくなった後においてもこれらの秘密を保持すべき旨を，雇用契約の内容に盛り込み，守秘義務を遵守させるものとする。
	


	●（苦情処理）

第○条　本事業所は，提供した指定○○に係る利用者及びその家族からの
苦情に迅速かつ適切に対応するため，苦情を受けるための窓口の設置，
担当者の配置，事実関係の調査の実施，改善処置，利用者及びその家族
に対する説明，記録の整備等必要な措置を講じるものとする。

２　本事業所は，提供した指定○○に関し，市町村が行う文書その他の物
件の提出若しくは提示の求め又は当該市町村の職員からの質問若しく
は照会に応じ，及び利用者からの苦情に関して市町村が行う調査に協力
するとともに，市町村から指導又は助言を受けた場合においては，当該
指導又は助言に従って必要な改善を行うものとする。

３　本事業所は，市町村からの求めがあった場合には，前項の改善の内容
を市町村に報告するものとする。

４　本事業所は，提供した指定○○に係る利用者からの苦情に関して国民
健康保険団体連合会の調査に協力するとともに，国民健康保険団体連合
会から指導又は助言を受けた場合には，当該指導又は助言に従って必要
な改善を行うものとする。

５　本事業所は，国民健康保険団体連合会からの求めがあった場合には，前項の改善の内容を国民健康保険団体連合会に報告するものとする。
	

	●（事故発生時の対応）

第○条　本事業所は，利用者に対する指定○○の提供により事故が発

生した場合は，速やかに関係市町村，当該利用者の家族，当該利用
者に係る居宅介護支援事業者等に連絡を行うとともに，必要な措置
を講じるものとする。

２　本事業所は，前項の事故の状況及び事故に際して取った処置につ

いて記録するものとする。

３　本事業所は，利用者に対する指定○○の提供により賠償すべき事

故が発生した場合は，損害賠償を速やかに行うものとする。

４　本事業所は，前項の損害賠償のために，損害賠償責任保険に加入する。
	※事業所で定めた緊急時の対応方法について記載する。

	●（個人情報の保護）

第○条　本事業所は，利用者の個人情報について，「個人情報の保護に

関する法律」及び厚生労働省が策定した「医療・介護関係事業者に

おける個人情報の適切な取扱いのためのガイダンス」を遵守し適切

な取り扱いに努めるものとする。

２　本事業所は，サービス担当者会議等において，利用者又はその家
族の個人情報を用いる場合は，利用者の情報は利用者，その家族の
情報は家族の同意をあらかじめ文書で得ておくものとする。
	

	●（記録の整備）

第○条　本事業所は，従業者，設備，備品及び会計に関する諸記録を整備しておくものとする。

２　本事業所は，利用者に対する指定○○の提供に関する諸記録を整備し，その完結の日から５年間は保存するものとする。
	※　整備する諸記録の内容については，「介護報酬の解釈（指定基準編）」を参照


