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第１章　　　総　則

（目　的）

第　１条　この規程は、社会福祉法人サロベツ福祉会が、精神保健及び精神障害者福祉に関する法律（以下「法」という）に基づいて設置経営する精神障害者小規模通所授産施設サロベツ・マイハート（以下「施設」という）の運営方針、職員の定数、区分、職務内容、利用者の処遇方法、作業の実施方法、利用者が守るべき規則及び施設管理について必要かつ、重要な事項を定めることを目的とする。

（施設の目的）

第　２条　施設は、法の基本理念と関係法令及び通知に基づき、利用者に必要な援助及び訓練を行なうことにより、将来健全な社会生活が営むことができるように支援することを目的とする。

（利用定員）

第　３条　施設の利用定員は１９名とする。

第2章　　職員の定数、区分及び職務内容

（職員の定数）

第　４条　施設に次の職員を置く。

　　　　（１）施設長　　　　　　１名（生活指導員兼務）

　　　　（２）作業指導員　　　　２名

　

（職務内容）

第　５条　前条に掲げる職種の業務分掌は次のとおりとする。

　　　　（１）施設長

　　　　　　　理事会の決定する方針に従い施設の運営管理を総括すること。

　　　　（２）生活指導員

1． 建物・備品の保全管理

2． 経理事務

3． 物品の調達、受払い

4． 文書の収発、整理

5． 関係機関との連絡

6． その他庶務に関すること

7． 生活援助

8． 教養娯楽等行事の計画、実施

9． 個人別処遇の計画調整と援助

10． その他、利用者の作業に関すること　

（３）作業指導員

1． 作業援助

2． 社会自立に関する計画実施

3． その他、利用者の作業に関すること

　　

（職員の心得）

第　６条　職員は施設の目的、運営方針及び社会福祉施設の公共性に則りその職務の遂行に努力するほか、特に利用者に対しては無差別平等を旨とし、常に深い理解と愛情をもって接遇し、職員相互の緩和と協力を図り、処遇の充実向上に努めなければならない。

第３章　　利用契約及び利用解除
（利　用）

第　７条　利用は利用者本人との契約によるものとする。

　　　２　施設長は、施設の定員の関係から利用の余力のない場合、または利用しようとするものが伝染病疾患を有する場合は、その契約に応じないことができる。

　　　３　施設長は、新たに利用した者に対しては、次の措置に講じなければならない。

　　　（１）　施設の目的・運営方針及び利用中に必要な事項を説明すること

　　　（２）　利用者台帳を作成すること

　　　（３）　利用者の心身の健康状態等を考慮し、個別の処遇方針を定めること

（利用者の提出書類）

第　８条　利用を承諾されたもの及びその扶養義務者又は身元引受人は、利用するとき、次の書類を施設長に提出しなければならない。

　　　（１）　誓約書

　　　（２）　身元引受書

　　　（３）　その他施設長が必要と認める書類

（契約解除）

第　９条　施設長は、利用者に利用が適当と認めがたい事由や行為があったときは、契約を解除することができる。

第４章　　利用者への援助
（基本原則）

第１０条　利用者の援助については、毎年度当初に医学、心理学等に基づき、生活、健康管理、リハビリテーション、レクリエーションなどの必要事項についての基本方針並びに利用者の年齢、性別、性格、生活歴及び心身の健康状態等を考慮し、個別の援助方針を定め、ケース会議などを行い、快適で楽しい生活及び作業を過ごせるよう援助しなければならない。

（生活・作業援助）

第１１条　職員は、利用者に対し敬愛の念を持って接し、秩序ある集団生活が営まれるよう助言を行わなければならない。

　　　２　利用者に対し、生活及び作業の向上のための援助を受ける機会をあたえなければならない。

　　　３　利用者の生活援助、作業援助に当たっては、利用者が将来、自らの生活を維持できるのに必要な知識・技術を施し、健全な社会人となるように、その知識能力、家庭環境、身体状況をよく理解した上での援助になるように努めなければならない。

（作業指導）

第１２条　利用者の作業指導の種類、方法、時間並びに経費、益金の処分方法は別に定めるところによる。

（援助会議）

第１３条　利用者に関する具体的援助方法を決定し、その円滑な実施を図るため必要な時期に関係職員を構成員とする援助会議を開かなければならない。

（保健衛生）

第１４条　利用者の保健衛生、健康管理の維持向上を図るため、次の各項に掲げる事を実施しなければならない。

　　　２　利用時のほか、必要に応じ健康診断を行う。

　　　３　必要な予防接種並びに検診を行う。

　　　４　健康に異常を認めたとき、又は申し出があったときは、速やかに医師の診察を受けさせ処置をする。

　　　５　施設内外を常に清潔に保つとともに、毎年１回以上大掃除を行う。

（教養娯楽）

第１５条　利用者に必要な用具及び雑誌等を備えるほか、テレビ、スポーツ用具等の活用を図るとともに、音楽その他のレクリエーション等を実施し、日常生活の充実を図るよう努めなければならない。

（自治活動）

第１６条　施設長は、利用者が自主的に行う自治活動については施設の運営管理に支障のない限りこれを認め、努めて便宜を提供する。

第５章　　利用者の規律
（規　律）

第１７条　利用者は次の事項を守らなければならない。

　　　（１）　日常生活は、一日の流れに基づき職員と協調し、規律を守り相互の友愛と親和を保ち、心身の安定を図るよう努めなければならない。

　　　（２）　他人に迷惑をかけず、相互の融和をはかるよう努力すること。

　　　（３）　施設内の清掃、整頓その他環境衛生の保持のために協力するとともに、身の回りを整え、身体及び衣類の清潔に努めること。

　　　（４）　建物や備品及び貸与物品は大切に扱うよう努めること。

（５）　防災防火上、次の点については、特に注意を払い火災防止に協力すること。

　　　　　　ア．喫煙は、所定の場所で行うこと。

イ．発火のおそれのある物品は、施設内に持ち込まぬこと。

ウ．火災防止上施設長が定めたこと。

　　　　

（面　会）

第１８条　利用者と面会しようとする外来者は、続柄・用件等を施設長に申し出、許可を受けなければならない。

（健康保持）

第１９条　利用者は努めて健康に留意し、特別な事由がない限り施設で行う健康診断・医療・検査等を受けなければならない。

（身上変更の届出）

第２０条　利用者及び保護者は、利用者の身上に関する重要な事項に変更が生じたときは、速やかに施設長に届けなければならない。

第６章　　その他管理に必要な事項

（災害対策）

第２１条　施設長は災害防止と利用者の安全を図るために別に定める防火管理規程に基づき、常に利用者の安全確保に努めなければならない。

（帳簿の整理）

第２２条　施設は、設備、職員、庶務、会計及び利用者の援助の状況に関する帳簿を整備しておかなければならない。

　　　（１）　管理に関する帳簿

　　　　　　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．定款及び施設運営に必要な諸規程

　　　　　　オ．重要な会議に関する記録

　　　　　　カ．月間及び年間の事業計画表及び事業実施状況表

　　　　　　キ．関係官署に対する報告書の文書綴

（２）　利用者に関する帳簿

　　　　　　ア．利用者名簿

　　　　　　イ．利用者台帳（利用者の生活歴、援助に関する事項その他必要な事項を記録したもの）

　　　　　　ウ．援助日誌

エ．利用者の健康管理に関する記録

　　　（３）　会計管理に関する帳簿

　　　　　　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帳簿

　　　　　　ウ．債権債務に関する帳簿

　　　　　　エ．物品支払に関する帳簿

　　　　　　オ．収入支出に関する帳簿

　　　　　　カ．資産に関する帳簿

　　　　　　キ．証拠書類綴

（教育研修）

第２５条　社会福祉に従事する職員として、福祉に対する観念と事務及び技能の研修を図るため、必要と認められる研修を実施する。

（補　則）

第２６条　この規程に定めるもののほか、必要な事項について施設長が理事長の承諾を得て別に定めることができる。

附　　　則

この規程は、平成１４年１０月１日から施行する。

－６－

