指定（更新）申請に必要な書類一覧


	
	書類区分
	形態
	内　容

	
	指定申請書

又は指定更新申請書
	第１号様式

第１号様式の２
	

	
	付表
	付表１０
付表１１
	２ページ目は、事業所所在地以外の拠点がある場合のみ添付してください。

	１
	申請者の定款、寄附行為等及びその登記事項証明書又は条例等
	定款（寄附行為）は写し
登記事項証明書は原本提出
	＜社会福祉法人・医療法人社団・株式会社など＞

○定款及びその登記事項証明書

＜医療法人財団・学校法人など＞

○寄附行為及び登記事項証明書
＜地方公共団体＞

○施設設置条例

※定款、寄附行為又は条例が、インターネットで公開されており、容易に確認可能な場合は添付を省略できます。

	２
	従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表
	様式１
（備考も参照）
	○管理者及び従業者全員の毎日の勤務すべき時間数（４週分）を記入した勤務表を作成してください。

	３
	管理者の経歴

	様式２－１
（備考も参照）
	

	４
	サービス提供責任者の経歴
	様式２－２
（備考も参照）
	

	５
	事業所の平面図
	様式３
（備考も参照）
	○様式３を参考に作成するか、建築図面などに用途及び面積を明示して作成してください。
○事業所の外部、内部が概観できる写真をＡ４用紙に貼り付けるかプリントアウトして添付してください。

	６
	設備・備品等に係る一覧表
	参考様式５
（備考も参照）
	○指定基準の要件となっている設備、備品の一覧を記載し、主なものについて、平面図と同様写真を添付してください。

	７
	運営規程
	自己作成
	○次の事項について具体的に定めてください

・事業の目的及び運営の方針

・従業者の職種、員数及び職務内容

・営業日及び営業時間
・利用定員（通所サービスのみ）
・サービスの内容及び利用料その他費用の額

・通常の事業の実施地域

・サービス利用に当たっての留意事項（通所サービスのみ）
・緊急時等における対応方法（通所サービスのみ）
・非常災害対策（通所サービスのみ）
・その他運営に関する重要事項

	８
	利用者からの苦情を処理するために講ずる措置の概要
	様式６
（備考も参照）
	○苦情解決の体制、手順についてついて具体的かつ理解しやすく定めてください

	９
	サービス提供実施単位
	様式７
（備考も参照）
	○各営業曜日の提供時間帯を、一覧の形で記載してください。（送迎などのサービス提供時間に算入されない時間は除いてください。）

	10
	当該申請に係る資産の状況
	写し
	○法人の財務状況

　直近の財務諸表（貸借対照表・損益計算書・キャッシュフロー計算書等）

○現年度の予算書（事業収支計画書）
○損害賠償能力を証明する書類（例：損害保険証書の写し）
○当該事業を行う土地、建物の登記事項証明書若しくは賃貸借契約書等の写し

	11
	事業費算定届
	別紙１～１１
	○加算に応じて、次の書類を添付してください。

・通所サービスにおいて、運動器機能向上体制加算、栄養改善加算、口腔機能向上体制加算を算定する場合は、それぞれ必要な専門職の資格証
・通所サービスにおいて、サービス提供体制強化加算を算定する場合は、前年度４月～２月まで（前年度実績が６ヶ月以下の場合は直近３か月分）の人員体制、加えて加算（Ⅰ）をする場合は対象者全員の介護福祉士資格証

・介護職員処遇改善加算を算定する場合は、処遇改善計画書

	12
	資格を証明する書類
	写し
	○訪問介護員等及びサービス提供責任者の資格者証又は研修修了証書（訪問サービス）
○生活相談員の社会福祉主事資格を証する書類、看護職員及び機能訓練指導員の資格者証（通所サービス）

	13
	雇用証明書・雇用確約書
	雇用契約書等の写し又は

様式１２－１
様式１２－２
	○「従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表」（様式１）に従業員氏名を記載した順番と同様に写しを綴ってください。


