	年間の流れ
	申請時
	
	介護職員処遇改善計画書の作成

	
	
	
	介護職員処遇改善計画書を雇用するすべての介護職員に周知をする

	
	
	加算を算定しようとする月の前々月の末日まで
	介護職員処遇改善加算届出書等の提出

	
	
	・在宅サービスグループの所掌事業
・・算定しようとする月の前月の15日まで
・施設サービスグループの所掌事業
・・算定しようとする月の前月の末日までか当該月の初日
	介護給付費算定に関する体制等に係る届出書等の提出

	
	
	変更時
	事実発生後速やかに
　・会社法による吸収合併・新設合併等による介護職員処遇改善計画書の作成単位の変更
　・就業規則・給与規定等の改正（介護職員の処遇改善に関する内容に限る）があった場合
　・加算を取り下げる場合
　・加算区分が下がる場合
　・複数事業所をまとめて申請している場合、そのうちの事業所が廃止・休止する場合
	介護職員処遇改善加算対象事業者変更届等
その他必要書類
介護給付費算定に関する体制等に係る届出等

	
	
	
	　・複数事業所をまとめて申請している場合、事業所を追加して申請する場合
  　　※ただし、新規に算定する事業についての「介護給付費算定に関する体制等にかかる届出書」の提出期限は申請時と同様
	介護職員処遇改善加算対象事業者変更届
（追加する事業所に関するもの）

	
	
	
	　・加算区分が上がる場合
      ※ただし、加算区分を変更する事業についての「介護給付費算定に関する体制等にかかる届出書」の提出期限は申請時と同様
	介護職員処遇改善加算対象事業者変更届等
（介護職員処遇改善計画書等）

	
	実績報告
	算定期間が３月で終了する事業所
　７月末まで
	介護職員処遇改善実績報告書（その他添付書類）の提出

	
	
	算定期間が２月以前で終了する事業所
　最終の加算の支払いがあった月の翌々月の末日
	


※介護職員処遇改善加算を算定する場合には、加算届（介護給付費算定に関する体制等に係る届出書等）と加算届出書（介護職員処遇改善計画書等）の両方を提出する必要があります
