みやま市

介護予防通所介護相当サービス事業指定更新申請に必要な書類一覧(チェックリスト)
　申請者名　　　　　　　　　　　　　　　　事業所名　　　　　　　　　　　　　　　　　
	No.
	
	提出書類
	様式等
	チェック項目

	1
	□
	指定更新申請書
	様式第1号
	□　申請年月日、申請者(法人)所在地・名称・代表者の職・氏名を記入しているか

□　記入担当者名を記入しているか

	2
	□


	指定に係る記載事項
	付表2-1
	□　記載事項が運営規程等の内容と一致しているか

	3
	□
	誓約書(介護保険法関係)
	参考様式6
	

	4
	□
	誓約書(みやま市暴力団排除条例関係)
	参考様式7
	

	5
	□
	他の指定権者からの指定通知の写し
	
	※後日提出可

	6
	※

□
	指定期間に係る確認書

※希望する事業所のみ
	参考様式9
	※他の指定権者と指定期間を合わせたい場合等、希望により短縮することができます。

	7
	□
	チェックリスト
	本様式
	□　すべての項目と申請書類を確認してチェック記入したか

	8
	※□
	変更届出書

※該当事業所のみ
	様式第2号
	□　変更がある場合は変更届出書をご提出ください

※運営規程や役員等の変更時に届出漏れが多くなっていますのでご注意ください

	9
	□
	その他添付書類
	以下の添付資料は他の指定権者へ提出したチェックリストと添付書類等の写しを提出される場合は不要です。

	10
	□
	登記簿謄本、登記事項証明書等（写し可）
	
	□　登記事項証明書の場合は、履歴事項証明書とすること

	11
	□
	従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表

(提出直近の2ヶ月分)
【例】12月中に提出の場合、10・11月の実績
※他事業所との兼務職員がいる場合は、兼務する事業所の分も併せて提出すること
	参考様式1
	□　管理者及び従業者全員の毎日の勤務時間数(4週間分又は1月分)を記載しているか

□　職種は、管理者・生活相談員等に区分して記載しているか

□　1日の利用予定者数を記載しているか

□　兼務職員がいる場合、兼務先の勤務形態一覧表を添付しているか

※勤務形態一覧表が提出できないときは、兼務職員の勤務状況が分かる資料を提出してください

	※12
	※

□
	組織体制図
※他事業所との兼務職員がいる場合のみ
	
	□　他事業所との兼務職員がいる場合、兼務関係が明確にわかるように作成しているか(従業者名を記載しているか)

	13
	□
	資格を証明する書類の写し
	
	□職種に応じて、必要となる資格者証等の写しを、勤務形態一覧表の順に並べて提出してください

	14
	□
	事業所の平面図
	参考様式3
	□　当該事業に使用する箇所(事務室、相談室等)及び設備・備品の配置、各部屋の面積がわかるように作成しているか

□　他事業と兼用の場合は、事業ごとの専用区画が明らかになるように記載しているか

※平面図に記載できない設備(サービス提供上配慮すべき設備の概要・非常災害設備等)や備品は、別紙等に記載してください

	15

16

17
	□

□

□
	運営規程
重要事項説明書

契約書
	
	□　以下の内容を具体的に記載した運営規程を作成しているか

□　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、内容及び利用料その他の費用の額

□　通常の事業の実施地域にみやま市が入っているか

□　サービス利用に当たっての留意事項

□　緊急時等における対応方法、非常災害対策
□　※虐待防止のための措置に関する事項
□　その他運営に関する重要事項

□　運営規程、重要事項説明書、契約書それぞれで不一致はないか
※　虐待の防止に係る措置は、令和６年３月３１日まで努力義務（令和６年４月１日より義務化）

	18
	□
	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5
	□　常設の窓口を設けているか

□　事業所のスタッフから担当者を選任しているか

□　処理体制や手順が適切か

※重要事項説明書の該当ページの写し又は掲示物の該当部分の写し等も可

	19
	□
	損害保険証書の写し等
	
	□　損害賠償発生時に対応可能であることが分かる書類の写しを添付しているか

	※以下、みやま市、柳川市、筑後市、八女市、大牟田市以外に所在している事業所のみ

	
	□
	利用者のうち、みやま市被保険者の名簿（住所地特例者は除く）
	
	※　平成30年3月末日時点で、みやま市の被保険者が利用していた隣接市以外の事業所は特例として、当該被保険者についてのみ指定を行っています。他の被保険者の新規利用は認められません。


＊書類の提出前に本チェックリストにより、記載や添付の漏れがないか確認の上、ご提出ください。

＊上記書類以外で提出を求める場合があります。
