特定事業所加算に係る添付書類、留意事項等
体制要件①

サービスの提供にあたる事業所の全ての従業者の研修計画を添付すること。ただし、従業者数が１０人を超えるときは、そのうちの任意の１０人分。

注１　研修計画は、従業者ごとかつ年度ごとに作成すること。

２　研修計画には、①研修内容の全体像、②研修実施のための業務体制の確保方法、③研修の目標、内容、研修期間、実施時期等が定められていること。
体制要件⑤

緊急時等における対応方法を利用者に明示し、利用者から確認を受ける文書（様式）を添付すること。

注１　緊急時等の対応方針、緊急時の連絡先及び対応可能時間が明示されていること。
２　重要事項説明書以外の文書で明示するときは、その文書を利用者に交付するとともに、その文書の写しに利用者の確認（日付、氏名、押印）を受けること。
３　対応方法に変更が生じたときは、速やかに利用者に明示すること。
体制要件⑦　←　重度訪問介護のみ
運営規程を添付すること。

「重度訪問介護に係る深夜帯サービス提供利用者」に届出日の属する月の前月の利用状況を記入して添付すること。

注　運営規程の営業日及び営業時間において、土日、祝日、お盆、年末年始を含み年間を通して時間帯を問わず、常時、従業者の派遣が可能であることが明示されていること。
人材要件①の(2)又は(3)

「介護福祉士等の勤務状況」に前年度（３月を除く）又は届出日の属する月の前３ヶ月の勤務状況を記入して添付すること。

介護福祉士等の資格を証する書類の写しを添付すること。

注１　加算算定後は、毎月従業者の勤務状況が基準を満たしているか否かを確認し、基準を満たさなくなった場合は、速やかに届け出ること。
２　届出日の属する月の前３ヶ月の勤務状況により届け出た場合は、１のほか、毎月直近３ヶ月間の従業者の勤務状況も基準を満たしているか否かを確認し、基準を満たさなくなった場合は、速やかに届け出ること。

人材要件①の(4)

「常勤従業者によるサービス提供時間数の状況」に前年度（３月を除く）又は届出日の属する月の前３ヶ月の勤務状況を記入して添付すること。

注１　加算算定後は、毎月サービス提供時間数の状況が基準を満たしているか否かを確認し、基準を満たさなくなった場合は、速やかに届け出ること。

２　届出日の属する月の前３ヶ月の勤務状況により届け出た場合は、１のほか、毎月直近３ヶ月間のサービス提供時間数の状況も基準を満たしているか否かを確認し、基準を満たさなくなった場合は、速やかに届け出ること。

人材要件②

介護福祉士等の資格を証する書類の写しを添付すること。

実務経験証明書を添付すること。
注１　実務経験は在宅や施設を問わず介護等に関する業務に従事した期間であること。
２　全てのサービス提供責任者が基準を満たしていること。

重度障害者対応要件

利用者名簿を添付すること。

注１　人材要件で選択した算出期間に応じた期間の名簿であること。
２　届出日の属する月の前３ヶ月の勤務状況により届け出た場合は、毎月直近３ヶ月間の利用者の状況が基準を満たしているか否かを確認し、基準を満たさなくなった場合は、速やかに届け出ること。
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