
管理者及び書類作成担当者向け

柏崎市福祉保健部介護高齢課

介護保険施設等集団指導

令和７(2025)年度 第１回
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01 はじめに

各種書類の作成・提出について

加算の算定のもとになる情報

体制届と状況一覧表

令和６年度改正により、様式が変更された。

令和６年４月版以降、何度か一覧表の変更も

あった。

添付書類の様式が多い。

最新ではない様式で提出される場合がある。

記入漏れや間違いが多く、確認や修正を依頼

するケースが散見される。

添付書類の漏れもある。

人員配置基準の確認資料

勤務形態一覧表

令和６年度改正により、様式が変更された。

サービス種別ごとに様式が異なる。

提出の必要がある際に、事業所の勤務表を転

記することが多い。

以前の様式より人員配置基準を満たしている

か判断しやすくなったが、誤った方法で作成さ

れていたり、自動計算のセルに直接入力して

しまうなどのケースが散見される。

手続き内容・サービス種別等で異なる

提出方法・締切

指定に関する手続き、補助金に関する手続き、

研修申込手続き、調査への回答など、手続き

の内容により提出方法が異なる。

締切については、サービス種別でも異なること

がある。

手続きを忘れたり、締切に間に合わないケー

スが散見される。

事業所または従業者が不利益を被ることもあ

る。
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サービス種別ごとに

最新の様式で作成

添付書類

体制届と状況一覧表

加算の算定のもとになる情報

令和６年度改正による様式の変更、処遇改善加算・新規減算項目の経過措置等による

一覧表の変更がありました。

作成する際は、サービス種別が合っているか、最新の様式であるかを確認してください。

加算を新たに取得する際、添付書類が必要な場合があります。

添付書類の様式も改正されていますので、添付書類が必要か、最新の様式であるかを

確認してください。



柏崎市ホームページ



柏崎市ホームページ

原則、令和７年４月版を
使います。



柏崎市ホームページ



柏崎市ホームページ

関連する様式は、同じファイルの
別シートにあります。



柏崎市ホームページ



柏崎市ホームページ

原則、令和７年４月版を使います。
関連する様式は、同じファイルの
別シートにあります。



法人

法人



事業所

H25年4月1日 R7年4月1日 入力漏れに注意。



〇〇〇〇加算 なし 〇〇〇〇加算 加算Ⅰ

入力漏れに注意 入力漏れに注意

入力漏れに注意。



変更箇所だけでなく、全て
の項目について■にする

体制届とセットで
提出

小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）
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サービス種別ごとに

最新の様式で作成

人員配置基準の確認

勤務形態一覧表

人員配置基準の確認資料

令和６年度改正による様式の変更がありました。

作成する際は、サービス種別が合っているか、最新の様式であるかを確認してください。

正しく記入すると、人員配置基準を満たしているか、確認する資料になります。

提出前に、確認してください。



柏崎市ホームページ



柏崎市ホームページ



柏崎市ホームページ



日付をまたぐ夜勤の場合は、
午前０時の前と後で記号を
分ける

小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）

基本的に、勤務形態一覧表はエクセルで
提出してください。

ＰＤＦや紙で提出の場合も、必ずシフト記号
表をセットで提出してください。

休憩時間が夜中の２時～３時の
場合は、日中の勤務時間のうち
の休憩時間は０時間



通所系サービスのみ



１枚用の行数で足りる場合は１枚用を、

足りない場合はもう１つのシートを使用



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



サービス種別ごとに作成
（総合事業は、相当サービスとサービスＡのシートを分けて作成）

小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



例：４月１日～３月３１日の利用者数の合計＝4,759人 ⇒ 4,759÷365＝13.0383・・・ ⇒ 13.1人
ちなみに…

前年度の利用者数の平均＝13.1人の場合、日中の時間帯で必要な介護従業者の数は、
利用者の数が３又はその端数を増すごとに１以上及び訪問サービスに１以上なので、
13.1を3ごとに分ける→3+3+3+3端数1.1 ⇒ 5人、及び訪問に1人 ⇒ 常勤換算で6人以上必要
４月の４週分の合計で考えると、常勤の勤務時間が１日８時間の場合、6人×8時間×28日＝1,344時間以上必要

小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）

シフト記号表の日中の時間帯と矛盾しないように確認してください



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



介護従業者

Ｂ事業所 管理者

小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



小規模多機能型居宅介護の例
（全サービス受講必須）



例：常勤専従職員（１日８時間）のＡさん
４月は、有休休暇２日、外部研修１日⇒４週で136時間勤務した⇒誤136時間÷160時間＝0.85人 正136時間でも１人は１人

例：非常勤専従職員（１日４時間）のＢさん
４月は、有給休暇２日⇒４週で72時間⇒正72時間÷160時間＝0.45人

地域密着型特養の場合



人員配置⇒県指定の訪問介護と相当サービスをひとくくりで計算
⇒県指定の要介護者の人数を36行目に入力し、要支援者等のうちの相当サービス利用者の人数を37行目に入力

サービスＡは、シートを分けて作成⇒要支援者等のうちのサービスＡ利用者の人数のみを37行目に入力し、36行目は空欄

総合事業（訪問型サービス）の場合
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厚労省の電子申請・窓口・郵送

※新規の場合、届出前になるべく早くご相談ください。

指定日の

前々月の末日
新規指定・更新1

厚労省の電子申請・窓口・郵送

※添付書類が揃わない等の場合は、ご相談ください。

変更の日から

10日以内
変更2

厚労省の電子申請・柏崎市のオンライン申請・窓口・郵送

※前月の15日：地密デイ・認知症デイ・小多機・看多機・居宅介護支援・総合事業

※当該月の初日：グループホーム・地密特養

前月の15日

または

当該月の初日

加算3

厚労省の電子申請・窓口・郵送

※届出前になるべく早くご相談ください。

休止・廃止の1カ月前

再開から10日以内
休止・廃止・再開4

提出方法と締切

◇指定に関する手続き

※国の定めにより、令和８(2026)年４月１日以降の提出方法は、原則として厚労省の電子申請となります
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柏崎市のオンライン申請・窓口・郵送

※申請者は事業者

申請：４月30日

請求：四半期ごと
夜勤補助金1

柏崎市のオンライン申請・窓口・郵送

※申請者は事業者（個人で用意する書類あり）
四半期ごと資格補助金2

窓口・郵送

※申請者は個人

就職日等から

60日以内
就職補助金3

窓口・郵送

※申請者は個人

資格更新から

60日以内
ケアマネ定着支援金4

提出方法と締切

◇補助金に関する手続き

※補助金の名称は略称です
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柏崎市のオンライン申請・窓口・郵送

※年度初めに年間計画が決まっている場合でも、その都度提出

開催日の

２週間前

運営推進会議の

案内
1

柏崎市のオンライン申請・窓口・郵送

※例年の提出時期・・・４月：その年度の計画 ７月：前年度の実績報告
都度指示処遇改善加算関係2

柏崎市のオンライン申請

※１年に１回以上、協力医療機関との間で、入所者の病状が急変した場合等の対応を

確認→協力医療機関の名称等を、指定権者に届出

・対応確認後

・変更後速やかに

協力医療機関

(地密特養・GH)
3

都度指示

※介護高齢課の代表アドレスに送信いただくことが多い
都度指示

各種研修申込・

調査回答など
4

提出方法と締切

◇その他の手続き
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事業所への連絡方法

メールアドレスの登録

柏崎市からの情報伝達

管理者業務の１つ

事業所への連絡は基本的に、サービス種別ごとのメーリングリストを用いて、メールで行

います。

重要な連絡もありますので、必ず確認してください。

メーリングリストに登録しているアドレスに変更があった場合は、ご連絡ください。

管理者の変更に伴う変更届に記載してあっても、メーリングリストとは連動していません

ので、別途連絡が必要です。
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柏崎市への質問方法

補助金の周知

その他のお知らせ

加算要件や人員配置等に関する質問がある場合は、所定の様式（質問表）を使って、介護高

齢課の代表アドレス（kaigo@city.kashiwazaki.lg.jp）にメールでご提出ください。

急いでいる場合は、メール送信後に電話でその旨をお伝えください。

柏崎市の補助金について、年度当初や申請締切のタイミングで、メールでお知らせし、ホーム

ページにも掲載しています。（新潟県や国の補助金についても、メールでの周知となります。）

事業所の安定経営に役立てていただきたいため、各種補助金の対象になるか確認し、忘れず

に申請してください。

個人が対象の補助金についても、職員の定着のため、掲示を依頼したチラシ等を使っていた

だき、広く周知にご協力ください。

用語の違い

事業者＝法人（株式会社〇〇、社会福祉法人●●など）

代表者＝法人の代表（代表取締役 柏崎太郎、理事長 米山花子など※施設長や管理者ではない）

事業所＝法人が運営するサービス事業所（◇◇事業所、◆◆ホームなど）



受講確認

受講いただき、ありがとうございました。

サービス種別ごとに、柏崎市のオンライン申請（グラファー）で受講確認を送信してください。

管理者が複数のサービス種別を兼務している場合は、複数のサービス種別を選択して送信できます。

管理者以外に、本部の書類作成担当者等の他の職員も受講した場合は、受講者の職氏名に追加で

記載をお願いします。

受講確認でいただいた質問は、受講期間終了後に取りまとめて回答する予定です。

※この動画及び資料の利用は、個人または事業所内限定です。外部への提供や他の資料への転載は

ご遠慮ください。

柏崎市福祉保健部介護高齢課


