地域密着型通所介護
【指定申請時に必要な書類等】
	添付書類番号
	書　類　名　等

	１
	指定申請書（第１号様式）

	２
	事業所の指定にかかる記載事項（付表９）

	３
	登記簿の謄本又は条例等

　・当該事業を実施する旨の記載のある登記簿謄本（写し可）

　・条例にあっては、公表の写し

	４
	法人の組織体制図（作成例）

	５
	従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表（参考様式1）

　・管理者・計画作成担当者及び従業者全員の毎日の勤務すべき時間数（4週間分）

　・職種の分類は、管理者・計画作成担当者・機能訓指導員・介護従業者・その他に分ける
　・従業者は、共同生活住居ごとに、まとめて記載
　・資格等が必要な職種は、資格証等の写しを、氏名を記載した順に揃えて添付
　・兼務している場合は、時間数を按分し、職種ごとに分けて記載

	６
	従業者の雇用を証明する書類
・雇用契約書の写し又は、雇用証明書。いずれも従業員本人の署名、押印のもので原本証明必要

	７
	代表者経歴書（参考様式2）

　・代表者の住所、氏名、電話番号、生年月日、最終学歴以降の経歴を記載
・受講した研修の修了証書の写し

	８
	管理者経歴書（参考様式2-1）

　・当該事業の管理者の住所、氏名、電話番号、生年月日、最終学歴以降の経歴、当該

事業に関する資格等を記載（資格証等の写し添付のこと）

・受講した研修の修了証書の写しを添付してください

	９
	生活相談員経歴書（参考様式2－3）
  ・生活相談員の住所、氏名、電話番号、生年月日、最終学歴以降の経歴を記載
・受講した研修の修了証書の写し

	１０
	実務経験証明書（生活相談員で無資格の場合）

	１１
	従業員の写真

・事務所施設内で撮影したもので、原則として数名ずつの集合写真、証明写真は不可、A4判の用紙に添付し、１人ずつ職・氏名を記載

	１２
	就業規則（原本証明必要）

	１３
	事業所の平面図（参考様式3）、付近の地図
　・当該事業に関する平面図（用途・面積を明示したA4版又はA3版のもの）、写真
　（外観、内部の様子が分かる写真で平面図に撮影した方向を平面図に記載）
　・住宅地図及び案内地図

	１４
	併設する施設等の概要※他の施設又は事業所が併設する場合のみ

	１５
	設備・備品等一覧表（参考様式5）

　・サービス提供上配慮している設備について記載
　・非常災害時の設備（消火器、火災報知器等）を記載
・当該事業に使用する購入金額が概ね１万円以上の備品を記載

	１６
	運営規程

	１７
	利用者からの苦情を処理するために講ずる措置の概要（参考様式7）

　・次の事項について、具体的かつわかりやすく記載
　　1.利用者等から相談・苦情等に対応する常設の窓口（連絡先）・担当者の設置

　　2.円滑かつ迅速に苦情処理を行うための処理体制・手順

　　3.その他参考事項（苦情処理マニュアル等）

	１９
	送迎者の登録証及び写真
・事業所で送迎をされる場合は、送迎に使用する自動車の登録証（写し）、保険証（自賠責・任意保険）写し及び写真を添付

	２０
	損害保険加入を証明する書類（損害保険証書の写し）

	２１
	誓約書

・予防サービスを行う場合は………（参考様式9-2）

	２２
	運営推進会議構成員一覧（参考様式11）

	２３
	重要事項説明書及び契約書

	２４
	消防用設備検査済証の写し

	２５
	建築基準法の規定による検査済証の写し

	２６
	事業所で使用するマニュアル等の写し
・事故対応、衛生管理、非常災害対策、苦情処理、個人情報保護、身体拘束等

	２７
	土地及び建物の使用権限を確認できる書類（登記事項証明書又は賃貸借契約等の写し）

	２８
	サービス提供体制実施一覧（参考様式7）
・曜日ごとにサービス提供単位の状況、また、サービス提供単位ごとの利用定員を記載

	２９
	緊急対応協力医療機関との契約書等の写し
・契約書の写し（療養通所介護のみ）

	３０
	安全運営委員会設置規定の写し（療養通所介護のみ）

	３１
	地域密着型サービス費の請求に関する事項
・介護給付費算定に係る体制等に関する届出書・状況一覧表（別紙3－2、1－3）


※「勤務形態一覧表」は、職種・勤務形態・氏名が把握できる書類であれば、事業所で使用している勤務表を添付することができます。「平面図」についても、代替できる書面の添付ができます。
