　　　　　　　　　　　　　　　　　社会福祉法人　○○○○○○○○福祉会

○○○○○○運営規程

第１章　施設の目的及び運営方針

第１条（目的）

○○○○○○（以下「施設」という）は、厚生労働省令「軽費老人ホームの設置及び運営に関する基準」の趣旨に従い、入所者が施設において安心して生き生きと明るい日常生活を送れるように支援することを目的とする。

第２章（運営方針）

　施設は、厚生労働省令「軽費老人ホームの設置及び運営に関する基準」に基づき、地域や入所者の家族との結びつきを重視して、社会福祉事業に関する熱意及び能力を有する職員による適切なサービスの提供に努め、市町村（特別区）、老人の福祉を増進することを目的とする事業を行う者、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密接な連携を図り、入所者の処遇に万全を期することを運営方針とする。

第２章　従業員の職種、数及び職務の内容
第３条（従業員の職種及び数）

　施設は、以下の職員を配置する

（１）施設長　　　　　１

（２）生活相談員　　　○

（３）介護職員　　　　常勤換算方法で○

（４）栄養士　　　　　○

（５）事務員　　　　　○

（６）調理員　　　　　○

（７）その他

　ただし、常勤換算方法とは、当該職員のそれぞれの勤務延時間数の総数を当該施設において常勤の職員が勤務する時間数で割ることにより、常勤の職員の員数に換算する方法のことをいう。

第４章（従業員の職務内容）

１、施設長

（１）職員の管理・業務の実施状況の把握その他の管理を行う。

（２）施設のサービス・運営について、職員に厚生労働省令「軽費老人ホームの設置及び運営に関する基準」の規程を守るように必要な指揮命令を行う。

２、生活相談員

（１）入所者からの相談に応じて適切な助言及び必要な支援を行う。

（２）入所者に対して、サービス提供に関する計画に則った支援が行われるように、施設の職員の業務の調整を行う。

（３）入所者が居宅サービスを利用するに際にし、居宅介護支援事業者又は介護予防支援事業者と密接な連携を図り、その他の保健医療サービス事業者又は福祉サービス事業者と連携を図る。

（４）入所者やその家族からの苦情内容を記録する。

（５）事故が発生した場合に、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、介護職員

　　生活相談員とともに直接入所者へのサービスの提供にあたる。

４、栄養士

（１）入所者に提供する献立を、入所者の嚥下・咀嚼の状況・食欲を考慮して作成する。

（２）必要な場合には、入所者と、栄養と食事のバランスについて相談・説明する。

５、事務員

　　施設長の命を受け、庶務及び経理事務に当たり、文章の管理保全に努める。

６、調理員

　　施設長の命を受け、調理業務に従事する。

第３章　入所定員
第５条（入所定員）

　施設の入所定員は、○名とする。

第４章　入所者に提供するサービスの内容
第６条（サービス提供の方針）

１、施設は、入所者の意思及び人格を尊重し、常にその者の立場に立ってサービスの提供を行うように努める。

２、施設は、入所者に対するサービスの提供に当たっては、懇切丁寧に行うことを旨とし、入所者又はその家族に対し、サービスを行う上で必要な事項について、理解しやすいように説明する。

第７条（日常生活を送る上でのサービス）

１、各種の生活相談及び助言

　　入所時には、入所者の従来の生活の状況、家族の状況、心身の健康状態等について把握し、入所後は、入所者の各種の相談に応じ、助言する。

２、食事の提供

（１）栄養・入所者の身体状況・嗜好を考慮した献立で、適切な時間に提供する。

（２）食事の時間はおおよそ以下のとおりである。

　　　　朝食　　午前○時～

　　　　昼食　　午前○時～

　　　　夕食　　午後○時～

３、入浴の準備

　　施設は、以下のとおり、入所者に入浴の機会を提供する。

（１）浴場　　　　　　○曜日を除く隔日（男女交互）

（２）シャワー浴　　　○日

４、外出の支援

　　一日○便の巡回バス送迎を運行する。

５、家族との交流の支援

（１）施設は、毎月発行する施設の会報を入所者の家族に送付すると共に、施設が行う行事への参加を呼びかける。

（２）入所者と家族の面会場所を設ける。

６、レクリエーション活動

　　施設は、施設内にカラオケ、囲碁・将棋（以上は例示）を設置し、または、入所者が自主的に趣味、教養娯楽、交流行事を行う場合には、必要に応じて協力する。

７、健康管理

（１）施設は、入所者の定期健康診断を年１回以上行い、その記録を保存し、日常生活における入所者の健康管理に配慮する。

（２）入所者の健康保持に当たっては、特に老人特有の疾病の防止に努める。

８、日常生活支援サービス

　　施設は、入所者の心身の状況や希望に応じて作成した個別ケアに基づいて、身の回りの世話等の日常生活支援サービスを行う。

９、介護保険及び保健医療・福祉サービスの利用についての便宜供与

（１）入所者が心身の故障等で日常生活に介護が必要になったときは、外部の在宅福祉サービス等が受けられるよう迅速な措置をとる。

（２）入院を必要とする者に対しては、入院の措置を講ずると共に、案じて療養に専念できるよう、生活保護、健康保険法等関連諸制度の活用に配慮する。

（３）退所の際には、保健医療サービス提供者や福祉サービス提供者と十分な連携を図り、入所者が、退所後スムーズに、心身の状況等に合わせた新しい居宅サービス又は施設サービスを受けられる体制を整えるよう努める。

10、その他（以下は例示）

（１）毎週１回の移動販売

（２）毎月１回の移動理美容

第８条（年間行事）

　施設は、下記の行事を行う。（以下は例示）

　　　１月…初詣、新年祝賀会

　　　２月…園内喫茶

　　　３月…三池初市、買物デー

　　　４月…花見

　　　５月…日帰り旅行

　　　６月…園内喫茶

　　　７月…買物デー

　　　８月…夏祭り、買物デー

　　　９月…敬老会

　　　10月…園内喫茶、防災訓練

　　　11月…文化祭

　　　12月…クリスマス会、買物デー

　ただし、状況に応じて変更する。

　

第９条（付加的サービス）

施設は、入居者の心身の状況と希望に応じて付加的サービスを行う場合には、入所者との間で付加的サービスの内容と料金について契約を締結する。

第５章　利用料その他の費用
第10条（基本利用料）

入所者の１ヶ月当たりの基本利用料は、次の各号の費用の合算額以下とする。

　基本利用料額については、別途定める利用料等規程による。

（１）サービスの提供に要する費用

　　　ただし、入所者が負担すべき額として都道府県知事が定める額を上限として、地域の実情その他の事情を総合的に勘案して設定する。

（２）生活費

　　　食材料費および共用部分に係る光熱水費のほか、施設の共用部分の維持管理費用など、当該施設において通常予測される生活需要のうち、入所者個人の専用でないものに係る費用。

　　　ただし、地域の実情、物価の変動その他の事情を勘案して都道府県知事が定める額を上限とする。

（３）居住に要する費用

　　　ただし、施設の建築年次における施設整備費補助やその他の公的補助の状況、その他の事情を勘案して設定する。

第11条（その他の費用）

　入所者は、前条の基本利用料の他に、以下の費用を支払う。

（１）居室にかかる光熱水費及び電話利用料

（２）施設が提供するサービスのうち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、入所者に負担させることが適当な費用

（３）付加的サービスについて別途契約で定めた費用
第12条（利用料等の請求）

　施設は、毎月、入所者に請求する利用料等につき、入所者に対し、その明細を呈示する。

第13条（保証金）

１、入所者は、居室の原状回復費用と、第９条の基本利用料に未払いが生じたときの保証金として○万円を、入所時の支払う。

２、入所者は、前項の保証金が、居室の原状回復費用と、基本利用料の補填に充てられたために全額消費したときは、あらためて○万円を施設に納める。

３、施設は、保証金を基本利用料の未払い分に補填するときなど消費したときは、入所者に対し、書面で消費した額と残高を通知する。

４、施設利用基本契約が終了したときは、保証金から居室の原状回復費用と基本利用料の未払い分の補填に充てられた金額を除いた残額を全額入所者に返還する。

第６章　施設の利用に当たっての留意事項
第14条（入所生活上のルール）

　　入所者は、次の各号に掲げる事項を守らなければならない。

（１）施設長及び職員に協力し、団体生活の秩序を保ち、相互の親睦に努めること。

（２）風紀を乱し、他の入所者に迷惑を及ぼさないようにすること。

（３）外出又は外泊するときは、事前に施設長に届け出ること。

（４）食事が不要な場合は、前日までに申し出ること。

（５）火気の取り扱いに注意すること。

（６）施設内の喫煙スペース以外で喫煙しないこと。

（７）居室の清潔整頓に努めること。

（８）職員や他の入所者に対し、迷惑を及ぼすような宗教活動、政治活動、営利活動を行わない。

第15条（設備の利用上の留意事項）

　入所者は、施設の利用に当たって、共同生活の場としての快適性、安全性を確保するため、次の各号に掲げる事項を守らなければならない。

（1） 使用方法

居室及び共用設備、敷地をその本来の用途に従って利用すること。

（２）動物の飼育

　　　入所者は、施設が許可した場合のみ、その居室において小鳥及び魚類等の小動物を飼育することができる。

（３）原状回復

　　　故意又はわずかな注意を払えば避けられたにもかかわらず、施設、設備を汚損、破損もしくは滅失等した場合は、入所者の自己負担により、原状回復するか、又は相当の代価を支払う。

（４）居室への立ち入り

　　　入所者に対するサービスの実施及び安全衛生等の管理上の必要があると認められる場合には、職員が居室に立ち入り、必要な措置をすることができる。

　　　ただし、職員が入所者の居室内に立ち入る場合には、入所者のプライバシー等の保護について、十分に配慮する。

第７章　非常災害対策
第16条（災害対策）

１、施設は、別途消防計画及び風水害・地震等の災害が起こった場合の対処計画を作成する。

２、施設の防火管理者が消防計画の策定及び消防業務を実施する。

３、施設は定期的に避難訓練を行う。

４、施設は、非常災害時には関係機関へ通報し、関係機関と連携する。

５、施設は、施設内に、政令で定める消防用設備、消防用水及び消火活動上必要な設備を設置・維持する。

第８章　その他施設の運営に関する重要事項
第17条（協力医療機関等）

施設は、別記記載の医療機関等と連携を図り、入所者の病状の急変等に備える。

第18条（備付帳簿）

　施設は、その運営のために、次の帳簿を備え付けるものとする。

（１）運営に関する記録

　　　ア　事業日誌

　　　イ　沿革に関する記録

　　　ウ　職員の勤務状況、給与等に関する記録

　　　エ　条例、定款及び施設運営に必要な諸規定

　　　オ　重要な会議に関する記録

　　　カ　月間及び年間の事業計画及び事業実施状況表

　　　キ　関係官署に対する報告書等の文書つづり

（２）会計経理に関する記録

ア　収支予算及び収支決算に関する書類

　　　イ　金銭の出納に関する記録

　　　ウ　債権債務に関する記録

　　　エ　物品受払に関する記録

　　　オ　収入支出に関する記録

　　　カ　資産に関する記録

　　　キ　証拠書類つづり

（３）入所者に関する記録

　　　ア　入所者名簿

　　　イ　入所者台帳（入所者の生活歴、サービスの提供に関する事項その他必要な事項を記録したもの）

　　　ウ　入所者に提供するサービスに関する計画

　　　エ　サービスの提供日、提供した具体的なサービスの内容、入所者の心身の状況その他必要な事項の記録

　　　オ　献立その他食事に関する記録

　　　カ　入所者の健康管理に関する記録

　　　キ　当該入所者又は他の入所者等の生命又は身体を保護するため、緊急やむを得ない場合に行った身体的拘束等の態様及び時間、その際の入所者の心身の状況並びに緊急やむを得ない理由の記録

　　　ク　サービスの提供に関する入所者及びその家族からの苦情の内容等の記録

　　　ケ　入所者へのサービスの提供により事故が発生した場合の状況及び事故に際して採った処置についての記録

　　（３）の記録については、記録した日から２年間保存する。

第19条（身体拘束）

１、施設は、原則として、入所者の身体拘束を行わない。

　　ただし、入所者自身又は又は他の入所者の生命又は身体を保護するために緊急やむを得ない場合には、この限りではない。

２、施設は施設内に身体拘束廃止委員会を設置し、施設として身体拘束を行うかどうかの判断をする。

３、緊急やむを得ず入所者の身体を拘束する場合には、施設長が入所者本人や家族に対し、どのような拘束手段を、何のために、いつ、どうして行うのか、どれくらいの時間拘束するのか等を詳しく説明する。

４、「緊急やむを得ない場合」を脱したときには、施設は直ちに身体拘束を解除する。

５、身体拘束を行う場合には、身体拘束の原因である「緊急やむを得ない場合」にある事実と、身体拘束の態様、時間、身体拘束する際の入所者の心身の状況、を記録して２年間保存する。

第20条（衛生管理）

１、施設は、食品衛生法等関係法規に従って、調理及び配膳に伴う衛生管理を行う。

２、施設は、食材及び食器等の洗浄及び保管を適切に行い、入所者が使用する食器については毎食消毒する。

３、施設は、飲料水について、衛生上必要な措置を講じる。

４、施設は、常に施設内外を清潔に保ち、毎年１回以上の大掃除を実施し、空調設備等により、施設内の温度を適当に保つものとする。

５、施設は、保健所と常に連携を図り、感染症や食中毒の発生を予防するための

方法について、必要に応じて保健所の指導や助言を受けるものとする。

６、施設内に、感染対策委員会を設置し、１月に１回以上定期的に開くものとする。

７、施設は感染症及び食中毒の予防まん延の防止のための指針を策定する。

８、施設は、職員に対し、年２回以上定期的に、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を実施し、職員の新規採用時にも実施する。

第21条（個人情報の取り扱い）

　　施設は、業務上知り得た入所者又はその家族の個人情報について、別途定める個人情報の取り扱いに関する規定に従って、適正かつ適切な取り扱いをする。

第22条（事故への対応）

１、施設は施設内に事故防止検討委員会を設置し、介護事故等の事例分析及びそれに基づく再発防止策を講じる。

２、施設は、事故発生防止のための指針を策定し、職員に対し、年２回以上事故発生防止のための研修を実施する。

