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そらのいえ緑町 共同生活援助（介護サービス包括型事業所） 

運営規程 

 

（ 事 業 の 目 的 ）  

第 １ 条  こ の 規 程 は 、 一 般 社 団 法 人 そ ら に す む （ 以 下 「 事 業 者 」 と い う 。 ） が 開 設 す る そ ら の い え 緑 町

（ 以 下 「 事 業 所 」 と い う 。 ） が 行 う 障 害 者 の 日 常 生 活 及 び 社 会 生 活 を 総 合 的 に 支 援 す る た め の 法 律 （ 以

下 「 法 」 と い う 。 ） に 規 定 す る 指 定 共 同 生 活 援 助 の 事 業 の 適 正 な 運 営 を 確 保 す る た め に 必 要 な 人 員 及 び

管 理 運 営 に 関 す る 事 項 を 定 め 、 利 用 者 に 対 す る 適 切 な サ ー ビ ス を 提 供 す る こ と を 目 的 と す る 。  

 

（ 運 営 の 方 針 ）  

第 ２ 条  指 定 共 同 生 活 援 助 （ 介 護 サ ー ビ ス 包 括 型 ） の 提 供 に 当 た っ て は 、 利 用 者 が 地 域 に お い て 共 同 し

て 自 立 し た 日 常 生 活 又 は 社 会 生 活 を 営 む こ と が で き る よ う 、 共 同 生 活 援 助 計 画 （ 以 下 、 個 別 支 援 計 画 ）

に 基 づ き 、 当 該 利 用 者 の 身 体 及 び 精 神 の 状 況 並 び に そ の 置 か れ て い る 環 境 に 応 じ て 共 同 生 活 住 居 に お い

て 入 浴 、 排 せ つ 又 は 食 事 等 の 介 護 、 相 談 そ の 他 の 日 常 生 活 上 の 援 助 を 適 切 か つ 効 果 的 に 行 う も の と す る 。  

２  指 定 共 同 生 活 援 助 （ 介 護 サ ー ビ ス 包 括 型 ） 事 業 者 は 、 そ の 提 供 す る 指 定 共 同 生 活 援 助 （ 介 護 サ ー ビ

ス 包 括 型 ） の 質 の 評 価 を 行 い 、 常 に そ の 改 善 を 図 る 。  

 

（ 事 業 所 の 名 称 等 ）  

第 ３ 条  事 業 所 の 名 称 及 び 所 在 地 は 、 次 の と お り と す る 。  

 (1） 名 称    そ ら の い え 緑 町  

 (2） 所 在 地   東 京 都 小 金 井 市 緑 町 ３ 丁 目 １ ０ － ３ ３  

 

（ 従 業 者 の 職 種 、 員 数 及 び 職 務 の 内 容 ）  

第 ４ 条  事 業 所 に 勤 務 す る 職 種 、 員 数 及 び 職 務 の 内 容 は 次 の と お り と す る 。  

(1) 管 理 者   １ 名 （ 常 勤 職 員 ）  

管 理 者 は 、 従 業 者 及 び 業 務 の 管 理 そ の 他 の 管 理 を 一 元 的 に 行 う と と も に 、 従 業 者 に 法 令 等 を 遵 守 さ せ る

た め 必 要 な 指 揮 命 令 を 行 う 。  

(2) サ ー ビ ス 管 理 責 任 者   １ 名 以 上  

サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 個 別 支 援 計 画 の 作 成 業 務 の ほ か 、 事 業 所 に 対 す る 指 定 共 同 生 活 援 助 （ 介 護 サ ー

ビ ス 包 括 型 ） の 利 用 の 申 込 み に 係 る 調 整 、 従 業 者 に 対 す る 技 術 指 導 等 の サ ー ビ ス の 内 容 の 管 理 等 を 行 う

も の と す る 。 ま た 、 利 用 者 に つ い て 、 指 定 生 活 介 護 事 業 所 、 指 定 就 労 継 続 支 援 （ B 型 ） 事 業 所 等 と の 連

携 及 び 調 整 並 び に 余 暇 活 動 に つ い て 、 利 用 者 が 自 立 し た 社 会 生 活 を 営 む こ と が で き る よ う 必 要 な 支 援 を

行 う も の と す る 。  

(3) 世話人  １ 名 以 上  

世 話 人 は 、 食 事 の 提 供 や 生 活 上 の 相 談 等 、 日 常 生 活 を 適 切 に 援 助 す る 。  

(4) 生活支援員  １ 名 以 上  

生 活 支 援 員 は 、 利 用 者 に 対 し て 、 入 浴 、 排 せ つ 又 は 食 事 の 介 護 等 を 行 う 。  

  

（ 事 業 所 の 入 居 定 員 ）  

第 ５ 条  事 業 所 の 入 居 定 員 は ４ 名 と す る 。 な お 、 入 居 定 員 に は 体 験 利 用 に 係 る 利 用 者 も 含 む も の で あ る 。  

２  事 業 所 は 、 災 害 、 虐 待 そ の 他 の や む を 得 な い 事 情 が あ る 場 合 を 除 き 、 共 同 生 活 住 居 及 び ユ ニ ッ ト の

入 居 定 員 並 び に 居 室 の 定 員 を 超 え て 入 居 さ せ な い も の と す る 。  

 

（ 主たる対象者）  

第 ６ 条  事 業 所 に お い て サ ー ビ ス を 提 供 す る 主 た る 対 象 者 は 知 的 障 害 者 と す る 。  
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（ 内 容 及 び 手 続 の 説 明 及 び 同 意 ）   

第 ７ 条  事 業 所 は 、 支 給 決 定 を 受 け た 障 害 者 が サ ー ビ ス の 利 用 の 申 込 み を 行 っ た と き は 、 利 用 申 込 者 に

係 る 障 害 の 特 性 に 応 じ た 適 切 な 配 慮 を し つ つ 、 利 用 申 込 者 に 対 し 、 運 営 規 程 の 概 要 、 従 業 者 の 勤 務 体 制 、

そ の 他 サ ー ビ ス の 選 択 に 資 す る と 認 め ら れ る 重 要 事 項 を 記 し た 文 書 を 交 付 し て 説 明 を 行 い 、 サ ー ビ ス の

提 供 の 開 始 に つ い て 利 用 申 込 者 の 同 意 を 得 る 。   

 

（ 入 退 居 の 記 録 の 記 載 等 ）  

第 ８ 条  事 業 所 は 、 入 居 又 は 退 居 に 際 し て は 、 当 事 業 者 の 名 称 、 入 居 又 は 退 居 の 年 月 日 そ の 他 の 必 要 な

事 項 （ 次 項 に お い て 「 受 給 者 証 記 載 事 項 」 と い う 。 ） を 、 利 用 者 の 受 給 者 証 に 記 載 す る 。  

２  事 業 所 は 、 受 給 者 証 記 載 事 項 そ の 他 の 必 要 な 事 項 を 遅 滞 な く 市 町 村 に 対 し 報 告 す る 。    

 

（ 受 給 資 格 の 確 認 ）   

第 ９ 条  事 業 所 は 、 サ ー ビ ス の 提 供 を 求 め ら れ た 場 合 は 、 そ の 者 の 提 示 す る 受 給 者 証 に よ っ て 、 支 給 決

定 の 有 無 、 支 給 決 定 の 有 効 期 間 、 支 給 量 等 を 確 か め る 。   

 

（ サ ー ビ ス の 提 供 の 記 録 ）   

第 10 条  事 業 所 は 、 サ ー ビ ス を 提 供 し た 際 は 、 サ ー ビ ス の 提 供 日 、 内 容 そ の 他 必 要 な 事 項 を 記 録 す る 。  

２  事 業 所 は 、 前 項 の 規 定 に よ る 記 録 に 際 し て は 、 利 用 者 か ら サ ー ビ ス を 提 供 し た こ と に つ い て 確 認 を

受 け る 。  

 

（ 指 定 障 害 福 祉 サ ー ビ ス 事 業 者 等 と の 連 携 等 ）  

第 11 条  事 業 所 は 、 サ ー ビ ス を 提 供 す る に 当 た っ て は 、 地 域 及 び 家 庭 と の 結 び 付 き を 重 視 し た 運 営 を

行 い 、 市 町 村 、 他 の 指 定 障 害 福 祉 サ ー ビ ス 事 業 者 等 そ の 他 の 保 健 医 療 サ ー ビ ス 又 は 福 祉 サ ー ビ ス を 提 供

す る 者 と の 密 接 な 連 携 に 努 め る 。  

２  事 業 所 は 、 サ ー ビ ス の 提 供 の 終 了 に 際 し て は 、 利 用 者 又 は そ の 家 族 に 対 し て 適 切 な 援 助 を 行 う と と

も に 、 保 健 医 療 サ ー ビ ス 又 は 福 祉 サ ー ビ ス を 提 供 す る 者 と の 密 接 な 連 携 に 努 め る 。  

 

（ 地 域 と の 連 携 等 ）   

第 12 条  事 業 所 は 、 そ の 事 業 の 運 営 に 当 た っ て は 、 地 域 住 民 又 は そ の 自 発 的 な 活 動 等 と の 連 携 及 び 協

力 を 行 う 等 の 地 域 と の 交 流 に 努 め る 。  

 

（ 指 定 共 同 生 活 援 助 の 取 扱 方 針 ）  

第 13 条  事 業 所 は 、 個 別 支 援 計 画 に 基 づ き 、 利 用 者 が 地 域 に お い て 日 常 生 活 を 営 む こ と が で き る よ う 、

そ の 者 の 身 体 及 び 精 神 の 状 況 並 び に そ の 置 か れ て い る 環 境 に 応 じ て 、 そ の 者 の 支 援 を 適 切 に 行 う と と も

に 、 指 定 共 同 生 活 援 助 の 提 供 が 漫 然 か つ 画 一 的 な も の と な ら な い よ う 配 慮 す る 。  

２  事 業 所 は 、 入 居 前 の 体 験 的 な 利 用 を 希 望 す る 者 に 対 し て 指 定 共 同 生 活 援 助 の 提 供 を 行 う 場 合 に は 、

個 別 支 援 計 画 に 基 づ き 、 そ の 者 が 、 継 続 し た 指 定 共 同 生 活 援 助 の 利 用 に 円 滑 に 移 行 で き る よ う 配 慮 す る

と と も に 、 継 続 し て 入 居 し て い る 他 の 利 用 者 の 処 遇 に 支 障 が な い よ う に す る 。  

３  従 業 者 は 、 サ ー ビ ス の 提 供 に 当 た っ て は 、 懇 切 丁 寧 を 旨 と し 、 利 用 者 又 は そ の 家 族 に 対 し 、 支 援 上

必 要 な 事 項 に つ い て 、 理 解 し や す い よ う に 説 明 を 行 う 。  

４  事 業 所 は 、 そ の 提 供 す る サ ー ビ ス の 質 の 評 価 を 行 い 、 常 に そ の 改 善 を 図 る 。  

 

（ 指 定 共 同 生 活 援 助 の 内 容 ）  

第 14 条  事 業 所 が 提 供 す る 指 定 共 同 生 活 援 助 の 内 容 は 、 次 の と お り と す る 。  

(1) 個別支援計画の作成 

(2) 利用者に対する相談 

(3) 食事の提供及び入浴、排せつ、食事等の介護 
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(4) 家事等の支援 

(5) 健康管理、金銭管理の援助 

(6) 余暇活動の支援 

(7) 緊急時の対応 

(8) 日 中 活 動 に 係 る 他 の 事 業 所 や 職場等との連絡、調整 

(9) 夜間における支援 

(10) 財産管理 

(11) 体 験 利 用 に お け る 支 援  

(12) 前各号に掲げるもののほか、日常生活上必要な支援 

 

（ 個 別 支 援 計 画 の 作 成 等 ）   

第 15 条  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 個 別 支 援 計 画 の 作 成 に 当 た っ て は 、 適 切 な 方 法 に よ り 、 利 用 者 に つ

い て 、 そ の 有 す る 能 力 、 そ の 置 か れ て い る 環 境 及 び 日 常 生 活 全 般 の 状 況 等 の 評 価 を 通 じ て 利 用 者 の 希 望

す る 生 活 や 課 題 等 の 把 握 （ 以 下 「 ア セ ス メ ン ト 」 と い う 。 ） を 行 い 、 利 用 者 が 自 立 し た 日 常 生 活 を 営 む

こ と が で き る よ う に 支 援 す る 上 で の 適 切 な 支 援 内 容 の 検 討 を す る 。   

２  ア セ ス メ ン ト に 当 た っ て は 、 利 用 者 に 面 接 し て 行 う 。 こ の 場 合 に お い て 、 サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、

面 接 の 趣 旨 を 利 用 者 に 対 し て 十 分 に 説 明 し 、 理 解 を 得 る 。  

３  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 ア セ ス メ ン ト 及 び 支 援 内 容 の 検 討 結 果 に 基 づ き 、 利 用 者 及 び そ の 家 族 の 生

活 に 対 す る 意 向 、 総 合 的 な 支 援 の 方 針 、 生 活 全 般 の 質 を 向 上 さ せ る た め の 課 題 、 サ ー ビ ス の 目 標 及 び そ

の 達 成 時 期 、 サ ー ビ ス を 提 供 す る 上 で の 留 意 事 項 等 を 記 載 し た 個 別 支 援 計 画 の 原 案 を 作 成 す る 。 こ の 場

合 に お い て 、 事 業 所 が 提 供 す る サ ー ビ ス 以 外 の 保 健 医 療 サ ー ビ ス 又 は そ の 他 の 福 祉 サ ー ビ ス 等 と の 連 携

も 含 め て 個 別 支 援 計 画 の 原 案 に 位 置 付 け る よ う 努 め る 。  

４  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 個 別 支 援 計 画 の 作 成 に 係 る 会 議 （ テ レ ビ 電 話 装 置 等 を 活 用 し て 行 う こ と が

で き る も の と す る 。 ） を 開 催 し 、 前 項 に 規 定 す る 個 別 支 援 計 画 の 原 案 の 内 容 に つ い て 意 見 を 求 め る 。  

５  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 第 ３ 項 に 規 定 す る 個 別 支 援 計 画 の 原 案 の 内 容 に つ い て 利 用 者 又 は そ の 家 族

に 対 し て 説 明 し 、 文 書 に よ り 利 用 者 の 同 意 を 得 る 。  

６  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 個 別 支 援 計 画 を 作 成 し た 際 に は 、 個 別 支 援 計 画 を 利 用 者 に 交 付 す る 。  

７  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 個 別 支 援 計 画 の 作 成 後 、 個 別 支 援 計 画 の 実 施 状 況 の 把 握 （ 利 用 者 に つ い て

の 継 続 的 な ア セ ス メ ン ト を 含 む 。 以 下 「 モ ニ タ リ ン グ 」 と い う 。 ） を 行 う と と も に 、 少 な く と も ６ 月 に

１ 回 以 上 、 個 別 支 援 計 画 の 見 直 し を 行 い 、 必 要 に 応 じ て 個 別 支 援 計 画 の 変 更 を 行 う 。  

８  サ ー ビ ス 管 理 責 任 者 は 、 モ ニ タ リ ン グ に 当 た っ て は 、 利 用 者 及 び そ の 家 族 等 と の 連 絡 を 継 続 的 に 行

う こ と と し 、 特 段 の 事 情 の な い 限 り 、 次 に 定 め る と こ ろ に よ り 行 う 。  

(1) 定 期 的 に 利 用 者 に 面 接 す る こ と 。   

(2) 定 期 的 に モ ニ タ リ ン グ の 結 果 を 記 録 す る こ と 。   

 

（ 入 退 居 ）   

第 16 条  指 定 共 同 生 活 援 助 は 、 共 同 生 活 住 居 へ の 入 居 を 必 要 と す る 利 用 者 （ 入 院 治 療 を 要 す る 者 を 除

く 。 ） に 提 供 す る 。  

２  事 業 所 は 、 利 用 申 込 者 の 入 居 に 際 し て は 、 そ の 者 の 心 身 の 状 況 、 生 活 歴 、 病 歴 等 の 把 握 に 努 め る 。  

３  事 業 所 は 、 利 用 者 の 退 居 の 際 は 、 利 用 者 の 希 望 を 踏 ま え た 上 で 、 退 居 後 の 生 活 環 境 や 援 助 の 継 続 性

に 配 慮 し 、 退 居 に 必 要 な 援 助 を 行 う 。  

４  事 業 所 は 、 利 用 者 の 退 居 に 際 し て は 、 利 用 者 に 対 し 、 適 切 な 援 助 を 行 う と と も に 、 保 健 医 療 サ ー ビ

ス 又 は 福 祉 サ ー ビ ス を 提 供 す る 者 と の 密 接 な 連 携 に 努 め る 。  
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（ 社 会 生 活 上 の 便 宜 の 供 与 等 ）   

第 17 条  事 業 所 は 、 利 用 者 に つ い て 指 定 生 活 介 護 事 業 所 等 と の 連 絡 調 整 、 余 暇 活 動 の 支 援 等 に 努 め る 。  

２  事 業 所 は 、 利 用 者 が 日 常 生 活 を 営 む 上 で 必 要 な 行 政 機 関 に 対 す る 手 続 等 に つ い て 、 そ の 者 又 は そ の

家 族 が 行 う こ と が 困 難 で あ る 場 合 は 、 そ の 者 の 同 意 を 得 て 代 わ っ て 行 う 。  

３  事 業 所 は 、 常 に 利 用 者 の 家 族 と の 連 携 を 図 る と と も に 、 利 用 者 と そ の 家 族 と の 交 流 等 の 機 会 を 確 保

す る よ う 努 め る 。  

 

（ 相 談 及 び 援 助 ）   

第 18 条  事 業 所 は 、 常 に 利 用 者 の 心 身 の 状 況 、 そ の 置 か れ て い る 環 境 等 の 的 確 な 把 握 に 努 め 、 利 用 者 又

は そ の 家 族 に 対 し 、 そ の 相 談 に 適 切 に 応 じ る と と も に 、 必 要 な 助 言 そ の 他 の 援 助 を 行 う 。  

 

（ 利 用 者 負 担 額 等 の 受 領 ）   

第 19 条  事 業 の 内 容 は 次 の と お り と し 、 指 定 共 同 生 活 援 助 （ 介 護 サ ー ビ ス 包 括 型 ） 事 業 に 係 る 利 用 料 は 、

厚 生 労 働 大 臣 が 定 め る 基 準 額 に よ る も の と し 、 当 該 指 定 共 同 生 活 援 助 （ 介 護 サ ー ビ ス 包 括 型 ） が 法 定 代

理 受 領 の サ ー ビ ス で あ る と き は 、 厚 生 労 働 大 臣 が 定 め る 基 準 額 の 1 割 の 額 と す る 。 た だ し 、 各 区 市 町 村

⾧ が 定 め る 月 額 負 担 上 限 額 の 範 囲 内 と す る 。  

  一  利 用 者 に 対 す る 相 談 、 食 事 ・ 入 浴 ・ 排 せ つ 等 の 介 護 、 健 康 管 理 、 金 銭 管 理 の 援 助 、 余 暇 活 動 の

支 援 、 緊 急 時 の 対 応 、 職 場 等 と の 連 絡 ・ 調 整 、 財 産 管 理 等 の 日 常 生 活 に 必 要 な 援 助 と す る 。  

二  入 居 前 の 体 験 的 な 利 用 （ 以 下 「 体 験 利 用 」 と い う 。 ） に つ い て も 前 号 同 様 と し 、 事 業 所 は 体 験

利 用 を 提 供 す る 。  

３  事 業 者 は 、 前 項 の 支 払 を 受 け る 額 の ほ か 、 指 定 共 同 生 活 援 助 に お い て 提 供 さ れ る 便 宜 に 要 す る 費 用

の う ち 、 次 の 各 号 に 掲 げ る 費 用 の 支 払 を 利 用 者 か ら 受 け る 。  

(1) 食 材 費  月 額 ２ ７ ， ０ ０ ０ 円 （ 朝 食 ４ ０ ０ 円 、 夕 食 ５ ０ ０ 円 、 土 日 祝 日 昼 食 ５ ０ ０ 円 ）  

(2) 家 賃  居 室 面 積 に よ り 下 記 の よ う に 変 動 。  

 ３ ９ ,４ ５ ７ 円  （ ６ 畳 ・ ７ .６ ５ ㎡ ・ １ 室 ）  

４ ７ ,８ １ ３ 円  （ ６ 畳 ・ ９ .２ ７ ㎡ ・ ２ 室 ）  

 ６ ３ ,７ ５ ０ 円  （ ８ 畳 ・ １ ２ .３ ６ ㎡ ・ １ 室 ）  

(3) 光 熱 水 費  月 額 １ ３ ， ０ ０ ０ 円  

(4) 日 用 品 費  月 額 ４ ， ５ ０ ０ 円  

(5) そ の 他 日 常 生 活 に お い て も 通 常 必 要 と な る も の に 係 る 費 用 で あ っ て 、 利 用 者 に 負 担 さ せ る こ と が  

適 当 と 認 め ら れ る も の の 実 費  

(6) 体 験 利 用 に 係 る 費 用 に つ い て は 利 用 日 数 に 合 わ せ 按 分 し た 額 と す る 。  

４  ３ か 月 に 一 度 、 費 目 ご と に 精 算 を 行 い 、 残 金 が 生 じ た 場 合 は 、 利 用 者 に 返 金 す る も の と す る 。 た だ

し 、 不 足 が あ る 場 合 、 事 前 に 利 用 者 に 説 明 し 、 文 書 に よ り 利 用 者 の 同 意 を 得 た 上 で 、 費 目 間 の 調 整 を 行

う こ と や 、 不 足 額 の 支 払 を 求 め る こ と が あ る 。  

５  事 業 所 は 、 前 ３ 項 の 費 用 の 額 の 支 払 を 受 け た 場 合 は 、 そ の 費 用 に 係 る 領 収 証 を 支 払 っ た 利 用 者 に 対

し 交 付 す る 。   

６  事 業 所 は 、 第 ３ 項 の 費 用 に 係 る サ ー ビ ス の 提 供 に 当 た っ て は 、 あ ら か じ め 、 利 用 者 に 対 し 、 サ ー ビ

ス の 内 容 及 び 費 用 に つ い て 説 明 を 行 い 、 利 用 者 の 同 意 を 得 る 。   

 

（ 訓 練 等 給 付 費 の 額 に 係 る 通 知 等 ）   

第 20 条  事 業 所 は 、 法 定 代 理 受 領 に よ り 市 町 村 か ら サ ー ビ ス に 係 る 訓 練 等 給 付 費 の 支 給 を 受 け た 場 合

は 、 利 用 者 に 対 し 、 そ の 額 を 通 知 す る 。  

２  事 業 所 は 、 法 定 代 理 受 領 を 行 わ な い サ ー ビ ス に 係 る 費 用 の 支 払 を 受 け た 場 合 は 、 そ の 提 供 し た サ ー

ビ ス の 内 容 、 費 用 の 額 そ の 他 必 要 と 認 め ら れ る 事 項 を 記 載 し た サ ー ビ ス 提 供 証 明 書 を 利 用 者 に 対 し て 交

付 す る 。  
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（ サ ー ビ ス の 利 用 に 当 た っ て の 留 意 事 項 ）  

第 21 条  利 用 者 は 、 サ ー ビ ス の 利 用 に 当 た っ て は 、 次 に 掲 げ る 事 項 に 留 意 す る 。  

(1) 外 出 す る 場 合 は 、 事 前 に 事 業 所 に 届 け 出 る こ と 。  

(2) 喧 嘩 、 口 論 、 泥 酔 等 他 人 に 迷 惑 を か け る 行 為 を し な い こ と 。  

(3) 指 定 し た 場 所 以 外 で 火 気 を 用 い な い こ と 。  

(4) 事 業 所 内 の 秩 序 、 風 紀 を 乱 し 、 ま た は 安 全 衛 生 を 害 す る 行 為 を し な い こ と 。  

 

（ 夜 間 支 援 体 制 ）  

第 22 条  夜 間 支 援 に つ い て は 、 夜 間 支 援 従 事 者 に よ り 、 利 用 者 の 就 寝 前 か ら 翌 朝 の 起 床 後 ま で の 間 、

個 々 の 利 用 者 の 個 別 支 援 計 画 に 基 づ き 、 就 寝 準 備 の 確 認 、 寝 返 り や 排 せ つ の 支 援 の ほ か 、 緊 急 時 の 対 応

等 を 行 う こ と と す る 。  

２  夜 間 支 援 従 事 者 は 、 利 用 者 の 状 況 に 応 じ 、 定 時 的 な 居 室 の 巡 回 や 電 話 の 収 受 の ほ か 、 必 要 に 応 じ て 、

緊 急 時 の 対 応 等 を 行 う も の と す る 。  

３  夜 間 及 び 深 夜 の 時 間 帯 を 通 じ て 、 利 用 者 に 緊 急 の 事 態 が 生 じ た 時 に 、 利 用 者 の 呼 び 出 し 等 に 速 や か

に 対 応 で き る よ う 、 常 時 の 連 絡 体 制 を 確 保 す る と と も に 、 緊 急 時 の 連 絡 先 や 連 絡 方 法 を 共 同 生 活 住 居 の

見 や す い 場 所 に 掲 示 す る も の と す る 。  

 

（ 緊 急 時 等 の 対 応 ）   

第 23 条  従 業 者 は 、 現 に サ ー ビ ス の 提 供 を 行 っ て い る と き に 利 用 者 に 病 状 の 急 変 が 生 じ た 場 合 そ の 他

必 要 な 場 合 は 、 速 や か に 医 療 機 関 へ の 連 絡 を 行 う 等 の 必 要 な 措 置 を 講 ず る 。  

２  事 業 所 は 、 夜 間 及 び 深 夜 の 時 間 帯 を 通 じ て 、 利 用 者 に 病 状 の 急 変 そ の 他 の 緊 急 事 態 が 生 じ た 時 に 、

利 用 者 の 呼 び 出 し 等 に 速 や か に 対 応 で き る よ う 、 緊 急 時 の 連 絡 先 や 連 絡 方 法 を 共 同 生 活 住 居 の 見 や す い

場 所 に 掲 示 す る も の と す る 。  

 

（ 事 故 発 生 時 の 対 応 ）   

第 24 条  事 業 所 は 、 利 用 者 に 対 す る サ ー ビ ス の 提 供 に よ り 事 故 が 発 生 し た 場 合 は 、 市 町 村 、 利 用 者 の

家 族 等 に 連 絡 を 行 う と と も に 、 必 要 な 措 置 を 講 ず る 。   

２  事 業 所 は 、 前 項 の 事 故 の 状 況 及 び 事 故 に 際 し て 採 っ た 処 置 に つ い て 記 録 す る 。  

３  事 業 所 は 、 利 用 者 に 対 す る サ ー ビ ス 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 。  

 

（ 虐 待 の 防 止 ）  

第 25 条  事 業 所 は 、 利 用 者 の 人 格 を 尊 重 す る 視 点 に 立 っ た サ ー ビ ス に 努 め 、 ま た 虐 待 の 防 止 に 必 要 な

措 置 を 講 じ る と と も に 、 虐 待 を 受 け て い る 恐 れ が あ る 場 合 に は た だ ち に 区 市 町 村 へ 報 告 し 防 止 策 を 講 じ

る 。  

２  虐 待 防 止 管 理 責 任 者 は 、 事 業 所 の 管 理 者 と す る 。  

３  従 業 者 に 対 し 、 虐 待 防 止 の た め の 普 及 ・ 啓 発 の 研 修 を 定 期 的 （ 年 １ 回 以 上 ） に 開 催 す る と と も に 、

新 規 採 用 時 に は 必 ず 実 施 す る 。  

４  虐 待 防 止 の た め の 対 策 を 検 討 す る 委 員 会 と し て 虐 待 防 止 委 員 会 を 設 置 し 、 定 期 的 （ 年 １ 回 以 上 ） に

開 催 す る と と も に 、 委 員 会 で の 検 討 結 果 を 従 業 者 に 周 知 徹 底 す る 。  

５  苦 情 解 決 体 制 を 整 備 す る 。  

６  利 用 者 の 虐 待 の 防 止 、 虐 待 を 受 け た 利 用 者 の 保 護 及 び 自 立 の 支 援 並 び に 財 産 上 の 不 当 取 引 に よ る 利

用 者 の 被 害 の 防 止 及 び 救 済 を 図 る た め に 、 成 年 後 見 制 度 を 周 知 す る と と も に 、 制 度 の 利 用 に 当 た っ て 必

要 と な る 支 援 を 行 う 。  
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（ 非 常 災 害 対 策 ）   

第 26 条  事 業 所 は 、 消 火 設 備 そ の 他 の 非 常 災 害 に 際 し て 必 要 な 設 備 を 設 け る と と も に 、 非 常 災 害 に 関

す る 具 体 的 計 画 を 立 て 、 非 常 災 害 時 の 関 係 機 関 へ の 通 報 及 び 連 絡 体 制 を 整 備 し 、 そ れ ら を 毎 年 ９ 月 に 従

業 者 に 周 知 す る 。  

２  事 業 所 は 、 非 常 災 害 に 備 え る た め 、 年 ２ 回 （ ４ 月 、 ９ 月 ） に 避 難 、 救 出 そ の 他 必 要 な 訓 練 を 行 う 。  

３  事 業 所 は 、 非 常 災 害 に 備 え 、 利 用 者 及 び 従 業 者 の ３ 日 間 の 生 活 に 必 要 な 食 料 及 び 飲 料 水 を 備 蓄 す る 。  

 

（ 衛 生 管 理 等 ）   

第 27 条  事 業 所 は 、 利 用 者 の 使 用 す る 設 備 及 び 飲 用 に 供 す る 水 に つ い て 、 衛 生 的 な 管 理 に 努 め 、 又 は

衛 生 上 必 要 な 措 置 を 講 ず る と と も に 、 健 康 管 理 等 に 必 要 と な る 機 械 器 具 等 の 管 理 を 適 正 に 行 う 。   

２  事 業 所 は 、 当 事 業 所 に お い て 感 染 症 又 は 食 中 毒 が 発 生 し 、 又 は ま ん 延 し な い よ う に 、 次 の 各 号 に 掲

げ る 措 置 を 講 ず る 。  

(1) 事 業 所 に お け る 感 染 症 及 び 食 中 毒 の 予 防 及 び ま ん 延 の 防 止 の た め の 対 策 を 検 討 す る 委 員 会 （ テ レ ビ

電 話 装 置 等 を 活 用 し て 行 う こ と が で き る も の と す る 。 ） を 年 ４ 回 （ ３ 月 、 ６ 月 、 ９ 月 、 １ ２ 月 ） 開 催 す

る と と も に 、 そ の 結 果 に つ い て 、 従 業 者 に 周 知 徹 底 を 図 る 。  

(2) 事 業 所 に お け る 感 染 症 及 び 食 中 毒 の 予 防 及 び ま ん 延 の 防 止 の た め の 指 針 を 整 備 す る 。  

(3) 事 業 所 に お い て 、 従 業 者 に 対 し 、 感 染 症 及 び 食 中 毒 の 予 防 及 び ま ん 延 の 防 止 の た め の 研 修 並 び に 感

染 症 の 予 防 及 び ま ん 延 の 防 止 の た め の 訓 練 を 年 ２ 回 （ ７ 月 と １ １ 月 ） に 実 施 す る 。  

 

（ 協 力 医 療 機 関 ）   

第 28 条  事 業 所 は 、 利 用 者 の 病 状 の 急 変 等 に 備 え る た め 、 次 の と お り 協 力 医 療 機 関 及 び 協 力 歯 科 医 療

機 関 を 定 め る 。  

医 療 法 人 社 団 銀 陽 会  丸 茂 医 院  小 金 井 市 本 町 ２ － １ ２ － １  

医 療 法 人 社 団 三 聖 会  三 浦 歯 科 医 院  小 金 井 市 緑 町 ４ － ５ － ２  

 

（ 掲 示 ）   

第 29 条  事 業 所 は 、 当 事 業 所 の 見 や す い 場 所 に 、 運 営 規 程 の 概 要 、 従 業 者 の 勤 務 の 体 制 、 前 条 の 協 力

医 療 機 関 そ の 他 の 利 用 申 込 者 の サ ー ビ ス の 選 択 に 資 す る と 認 め ら れ る 重 要 事 項 を 掲 示 す る 。  

２  事 業 所 は 、 前 項 に 規 定 す る 事 項 を 記 載 し た 書 面 を 事 業 所 に 備 え 付 け 、 か つ 、 こ れ を い つ で も 関 係 者

に 自 由 に 閲 覧 さ せ る こ と に よ り 、 同 項 の 規 定 に よ る 掲 示 に 代 え る こ と が で き る 。  

３  事 業 所 は 、 当 事 業 所 の 見 や す い 場 所 に 、 夜 間 及 び 深 夜 の 時 間 帯 に お け る 緊 急 時 の 連 絡 先 及 び 電 話 番

号 を 掲 示 す る 。  

 

（ 身 体 拘 束 等 の 禁 止 ）  

第 30 条  事 業 所 は 、 サ ー ビ ス の 提 供 に 当 た っ て は 、 利 用 者 又 は 他 の 利 用 者 の 生 命 又 は 身 体 を 保 護 す る

た め 緊 急 や む を 得 な い 場 合 を 除 き 、 身 体 的 拘 束 そ の 他 利 用 者 の 行 動 を 制 限 す る 行 為 （ 以 下 「 身 体 拘 束 等 」

と い う 。 ） を 行 わ な い 。  

２  事 業 所 は 、 や む を 得 ず 身 体 拘 束 等 を 行 う 場 合 に は 、 そ の 態 様 及 び 時 間 、 そ の 際 の 利 用 者 の 心 身 の 状

況 並 び に 緊 急 や む を 得 な い 理 由 そ の 他 必 要 な 事 項 を 記 録 す る 。  

３  事 業 所 は 、 身 体 拘 束 等 の 適 正 化 を 図 る た め 、 次 に 掲 げ る 措 置 を 講 ず る 。  

(1) 身 体 拘 束 等 の 適 正 化 の た め の 対 策 を 検 討 す る 委 員 会 （ テ レ ビ 電 話 装 置 等 を 活 用 し て 行 う こ と が で き

る も の と す る 。 ） を 年 １ 回 （ ８ 月 ） に 開 催 す る と と も に 、 そ の 結 果 に つ い て 、 従 業 者 に 周 知 徹 底 を 図 る 。  

(2) 身 体 拘 束 等 の 適 正 化 の た め の 指 針 を 整 備 す る 。  

(3) 従 業 者 に 対 し 、 身 体 拘 束 等 の 適 正 化 の た め の 研 修 を 毎 年 ２ 月 に 実 施 す る 。  
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（ 秘 密 保 持 等 ）   

第 31 条  従 業 者 及 び 管 理 者 は 、 正 当 な 理 由 が な く 、 そ の 業 務 上 知 り 得 た 利 用 者 又 は そ の 家 族 の 秘 密 を

漏 ら さ な い も の と す る 。  

２  事 業 所 は 、 従 業 者 及 び 管 理 者 で あ っ た 者 が 、 正 当 な 理 由 が な く 、 そ の 業 務 上 知 り 得 た 利 用 者 又 は そ

の 家 族 の 秘 密 を 漏 ら す こ と が な い よ う 、 必 要 な 措 置 を 講 ず る 。  

３  事 業 所 は 、 他 の 指 定 障 害 福 祉 サ ー ビ ス 事 業 所 等 に 対 し て 、 利 用 者 又 は そ の 家 族 に 関 す る 情 報 を 提 供

す る 際 は 、 あ ら か じ め 文 書 に よ り 利 用 者 又 は そ の 家 族 の 同 意 を 得 る 。  

 

（ 情 報 の 提 供 等 ）   

第 32 条  事 業 所 は 、 指 定 障 害 福 祉 サ ー ビ ス を 利 用 し よ う と す る 者 が 、 適 切 か つ 円 滑 に 利 用 す る こ と が

で き る よ う に 、 当 事 業 所 が 実 施 す る 事 業 の 内 容 に 関 す る 情 報 の 提 供 を 行 う よ う 努 め る 。  

 

（ 苦 情 解 決 ）   

第 33 条  事 業 所 は 、 そ の 提 供 し た サ ー ビ ス に 関 す る 利 用 者 又 は そ の 家 族 か ら の 苦 情 に 迅 速 か つ 適 切 に

対 応 す る た め に 、 苦 情 を 受 け 付 け る た め の 窓 口 を 設 置 す る 等 の 必 要 な 措 置 を 講 ず る 。  

２  事 業 所 は 、 前 項 の 苦 情 を 受 け 付 け た 場 合 に は 、 そ の 苦 情 の 内 容 等 を 記 録 す る 。  

３  事 業 所 は 、 提 供 し た サ ー ビ ス に 関 し 、 小 金 井 市 が 行 う 報 告 若 し く は 文 書 そ の 他 の 物 件 の 提 出 若 し く

は 提 示 の 命 令 又 は そ の 職 員 か ら の 質 問 若 し く は 事 業 所 の 設 備 若 し く は 帳 簿 書 類 そ の 他 の 物 件 の 検 査 に 応

じ 、 及 び 利 用 者 又 は そ の 家 族 か ら の 苦 情 に 関 し て 小 金 井 市 が 行 う 調 査 に 協 力 す る と と も に 、 小 金 井 市 か

ら 指 導 又 は 助 言 を 受 け た 場 合 は 、 指 導 又 は 助 言 に 従 っ て 必 要 な 改 善 を 行 う 。  

４  事 業 所 は 、 小 金 井 市 か ら 求 め が あ っ た 場 合 に は 、 前 項 の 改 善 の 内 容 を 小 金 井 市 に 報 告 す る 。  

５  事 業 所 は 、 社 会 福 祉 法 第 83 条 に 規 定 す る 運 営 適 正 化 委 員 会 が 同 法 第 85 条 の 規 定 に よ り 行 う 調 査 又

は あ っ せ ん に で き る 限 り 協 力 す る 。  

 

（ 勤 務 体 制 の 確 保 等 ）   

第 34 条  事 業 所 は 、 利 用 者 に 対 し 、 適 切 な サ ー ビ ス を 提 供 で き る よ う 、 従 業 者 の 勤 務 の 体 制 を 定 め て

お く 。  

２  前 項 の 従 業 者 の 勤 務 の 体 制 を 定 め る に 当 た っ て は 、 利 用 者 が 安 心 し て 日 常 生 活 を 送 る こ と が で き る

よ う 、 継 続 性 を 重 視 し た サ ー ビ ス の 提 供 に 配 慮 す る 。  

３  事 業 所 は 、 当 事 業 所 の 従 業 者 に よ っ て サ ー ビ ス を 提 供 す る 。 た だ し 、 当 事 業 所 が 業 務 の 管 理 及 び 指

揮 命 令 を 確 実 に 行 う こ と が で き る 場 合 を 除 く 。  

５  事 業 所 は 、 従 業 者 の 資 質 の 向 上 の た め に 、 研 修 （ 利 用 者 の 人 権 の 擁 護 、 虐 待 の 防 止 等 に 関 す る 研 修

及 び 利 用 者 の 障 害 の 特 性 に 関 す る 理 解 を 深 め る た め に 必 要 な 研 修 を 含 む 。 ） の 機 会 を 次 の と お り 設 け る 。  

(1) 採 用 時 研 修  採 用 後 １ か 月 以 内  

(2) 所 内 研 修  月 １ 回  

 

（ 職 場 に お け る ハ ラ ス メ ン ト の 防 止 ）  

第 35 条  事 業 所 は 、 適 切 な サ ー ビ ス の 提 供 を 確 保 す る 観 点 か ら 、 職 場 に お い て 行 わ れ る 性 的 な 言 動 又

は 優 越 的 な 関 係 を 背 景 と し た 言 動 で あ っ て 業 務 上 必 要 か つ 相 当 な 範 囲 を 超 え た も の に よ り 従 業 者 の 就 業

環 境 が 害 さ れ る こ と を 防 止 す る た め の 方 針 の 明 確 化 等 の 必 要 な 措 置 を 講 ず る 。  
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（ 業 務 継 続 計 画 の 策 定 等 ）  

第 36 条  事 業 所 は 、 感 染 症 や 非 常 災 害 の 発 生 時 に お い て 、 利 用 者 に 対 す る サ ー ビ ス の 提 供 を 継 続 的 に

実 施 す る た め の 、 及 び 非 常 時 の 体 制 で 早 期 の 業 務 再 開 を 図 る た め の 計 画 （ 以 下 「 業 務 継 続 計 画 」 と い

う 。 ） を 策 定 し 、 当 該 業 務 継 続 計 画 に 従 い 必 要 な 措 置 を 講 ず る 。  

２  事 業 所 は 、 従 業 者 に 対 し 、 業 務 継 続 計 画 に つ い て 周 知 す る と と も に 、 必 要 な 研 修 及 び 訓 練 を 毎 年 ９

月 に 実 施 す る 。  

３  事 業 所 は 、 毎 年 ９ 月 に 業 務 継 続 計 画 の 見 直 し を 行 い 、 必 要 に 応 じ て 業 務 継 続 計 画 の 変 更 を 行 う 。  

 

（ 地 域 連 携 推 進 会 議 等 ）  

第 37 条  事 業 所 は 、 利 用 者 及 び そ の 家 族 、 地 域 住 民 の 代 表 者 、 福 祉 や 経 営 に つ い て 知 見 を 有 す る 者 並

び に 市 町 村 の 担 当 者 等 （ 以 下 「 地 域 連 携 推 進 員 」 と い う 。 ） に 対 し 、 提 供 し て い る サ ー ビ ス 内 容 等 を 明

ら か に し 、 地 域 と の 連 携 に よ り 、 効 果 的 な 事 業 運 営 、 サ ー ビ ス の 透 明 性 及 び 質 の 確 保 、 利 用 者 の 権 利 擁

護 等 を 目 的 と し て 、 地 域 連 携 推 進 会 議 を 設 置 す る 。 地 域 連 携 推 進 会 議 を お お む ね １ 年 に １ 回 以 上 開 催 す

る ほ か 、 地 域 連 携 推 進 員 が 、 指 定 共 同 生 活 援 助 事 業 所 を 見 学 す る 機 会 を お お む ね １ 年 に １ 回 以 上 設 け る

も の と す る 。  

 な お 、 地 域 連 携 推 進 会 議 に お け る 報 告 等 の 記 録 は 、 ５ 年 間 保 存 す る と と も に 、 公 表 す る も の と す る 。  

２  事 業 所 は 、 福 祉 サ ー ビ ス 第 三 者 評 価 を ３ 年 度 に 一 回 受 審 し 、 結 果 を 公 表 す る も の と す る 。  

 

（ 会 計 の 区 分 ）  

第 38 条  事 業 所 は 、 事 業 所 ご と に 経 理 を 区 分 す る と と も に 、 指 定 障 害 福 祉 サ ー ビ ス の 事 業 の 会 計 を そ

の 他 の 事 業 の 会 計 と 区 分 す る 。   

 

（ 記 録 の 整 備 ）   

第 39 条  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 す る 。  

２  事 業 所 は 、 利 用 者 に 対 す る サ ー ビ ス の 提 供 に 関 す る 諸 記 録 を 整 備 し 、 サ ー ビ ス を 提 供 し た 日 か ら ５

年 間 保 存 す る 。  

 

（ そ の 他 運 営 に 関 す る 重 要 事 項 ）  

第 40 条  こ の 規 程 に 定 め る 事 項 の ほ か 、 運 営 に 関 す る 重 要 事 項 は 事 業 者 と 事 業 所 の サ ー ビ ス 管 理 責 任

者 と の 協 議 に 基 づ い て 定 め る 。  

 

 

附  則  

 こ の 規 程 は 、 令 和 ７ 年 ２ 月 １ 日 か ら 施 行 す る 。  

 

 

 


