
委託業務処理要領 

 

第１ 趣旨 

この要領は、令和８年度サービス付き高齢者向け住宅事業に係る登録審査・相談等業務一式（以下「委託業務」と

いう。）の処理について、必要な事項を定めるものとする。 

 

第２ 委託業務 

委託業務は次のとおりとする。 

１ サービス付き高齢者向け住宅の登録審査に係る業務（更新を含む） 

（１）登録手続に関する審査業務について 

ア 高齢者の居住の安定確保に関する法律（以下「高齢者住まい法」という。）第５条に基づき提出された申請

書の必要事項の記入、必要な添付書類の有無、北海道収入証紙ちょう付用紙への申請手数料の貼付額等につい

て確認する。 

イ 申請内容について高齢者住まい法第７条第１項への適合確認を行うとともに、適合確認が不明な内容等につ

いては、申請者と連絡調整を行い確認する。 

ウ 上記ア及びイまでの対応後、申請書等一式を北海道に提出する。 

エ 高齢者住まい法第７条及び第８条に基づき、北海道が登録に係る処分を行い、通知書を作成したときは、申

請者や市町村等に通知書を送付する。 

（２）変更登録に関する審査業務について（住宅の戸数の追加に係る変更に限る） 

ア 高齢者住まい法第９条に基づき届け出された届出書の必要事項の記入、必要な添付書類の有無、北海道収入

証紙ちょう付用紙への申請手数料の貼付額等について確認する。 

イ 届出内容について高齢者住まい第７条第１項への適合確認を行うとともに、適合確認が不明な内容等につい

ては、届出者と連絡調整を行い確認する。 

ウ 上記アからイまでの対応後、届出書等一式を北海道に提出する。 

エ 高齢者住まい法第９条に基づき、北海道が変更登録に係る処分を行い、通知書を作成したときは、市町村等

に通知書を送付する。 

 

２ サービス付き高齢者向け住宅に関する相談等業務 

（１）サービス付き高齢者向け住宅に関する相談について 

サービス付き高齢者向け住宅に関する相談について、電話等での受付及び回答などの窓口業務を行う。 

（２）登録更新の案内に関する業務について 

   更新期限３ヶ月前のサービス付き高齢者向け住宅の登録事業者に対して、更新の案内文書を送付するとともに、

更新期限が１ヶ月前の事業に対しては、電話での案内を行う。 

（３）変更登録に関する審査業務について 

ア 高齢者住まい法第９条に基づき届け出された届出書の必要事項の記入、必要な添付書類の有無について確認

する。 

イ 届出内容について高齢者住まい第７条第１項への適合確認を行うとともに、適合確認が不明な内容等につい

ては、届出者と連絡調整を行い確認する。 

ウ 上記アからイまでの対応後、届出書等一式を北海道に提出する。 

エ 高齢者住まい法第９条に基づき、北海道が変更登録に係る処分を行い、通知書を作成したときは、市町村等

に通知書を送付する。 

（４）廃業等の届け出に関する業務について 

   ア 高齢者住まい法第１２条に基づき届け出された届出書の必要事項の記入について確認する。 



イ 上記の対応後、届出書を北海道に提出する。 

（５）登録抹消手続きに関する業務について 

   高齢者住まい法第１３条に基づき、北海道が、登録抹消に係る処分を行い、通知書を作成したときは、市 

町村等に通知書を送付する。 

（６）登録住宅の目的外使用に関する業務について 

   ア 高齢者住まい法第１９条の２に基づき提出された申請書の必要事項の記入について確認する。 

イ 申請内容について高齢者住まい第１９条の２第１項及び第３項への適合確認を行うとともに、適合確認が不

明な内容等については、申請者と連絡調整を行い確認する。 

ウ 上記アからイまでの対応後、申請書を北海道に提出する。 

エ 高齢者住まい法第１９条の２に基づき、北海道が登録住宅の目的外使用に係る処分を行い、通知書を作成し

たときは、申請者や市町村等に通知書を送付する。 

オ 申請者からシステム独自項目変更届の提出がない場合は、申請者に連絡を行い、提出を促す。 

カ 申請書に記載の、定期建物賃貸借の契約期間が終了する３ヶ月前に申請者に連絡を行い、契約期間終了後に

システム独自項目変更届の提出を依頼する。提出がない場合は、申請者に連絡を行い、提出を促す。 

 

第３ 業務の処理 

 第２の１（１）ア及び（２）アに関し、北海道収入証紙ちょう付用紙については、特に取り扱いに注意し受託者が

一時的に保管する必要が生じた場合は、鍵のかかる扉のついた収納に保管することとする。 

 

第４ 委託業務処理状況報告書及び実績報告書 

（１）契約書第１１条第１項に定める委託業務処理状況報告書は、別記第１号様式とする。 

（２）契約書第１１条第３項に定める実績報告書は、別記第２号様式とする。 

 

第５ 委託料の請求 

  契約書第１２条に定める委託料の支払請求は、別記第３号様式及び第４号様式によるものとする。 

  なお、第２の１に関する業務の請求については第４号様式を使用し、請求額については、１件あたりの 

登録戸数又は１件あたりの追加登録戸数に該当する委託単価に、登録審査に関する業務件数をそれぞれ乗じて 

得た金額を合計し、その１００分の１０に相当する消費税及び地方消費税を加算した金額とする。（消費税及び地方

消費税を加算した合計金額に１円未満の端数があるときは、その端数金額を切り捨てる。） 

２ 第２の２に関する業務の請求については別記第３号様式とする。 

３ 北海道知事は、１及び２による委託料の請求を受けたときは、請求の日から３０日以内に支払うものとする。 

 

第６ 調査等 

  受託者は、北海道が、契約書第１０条の定めにより委託業務処理について調査等を行うときは、関係職員を調査等

に立ち会わせ、また関係書類を提出するものとする。 

 

第７ 再委託 

（１） 受託者が再委託の申し出をしようとするときは、再委託させようとする第三者の商号又は名称及び住所、再

委託する業務の範囲、再委託する理由及び必要性等を記載した書面と併せて委託者に提出すること。 

  （２） 受託者が再委託の承諾を得た場合、受託者が再委託する第三者の管理・監督を行うこと。 



別記第１号様式（委託業務処理要領第４関係） 

 

委託業務処理状況報告書（  月分） 

  年  月  日  

 

北海道知事           様 

 

受託者   

                          

 

委託業務名 令和８年度サービス付き高齢者向け住宅事業に係る登録審査・相談等業務 

 

        年 月 日付けで契約した上記の業務の処理状況について関係書類を添えて報

告します。 

記 

○ 添付書類 業務処理状況報告 

 

 

 

 



別記第1号様式　別添　業務処理状況報告　

Ⅰ　新規登録、更新登録、変更登録（住宅の戸数の追加がある変更に限る）

　１　新規登録 （単位：件、戸）

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 計

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

　2　更新登録 （単位：件、戸）

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 計

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

サ
ー

ビ
ス
付
き
高
齢
者
向
け
住
宅

新
規
登
録

～10戸
件数

戸数

11～20戸
件数

戸数

21～30戸
件数

戸数

31～40戸
件数

戸数

41～50戸
件数

戸数

100戸～
件数

戸数

51～70戸
件数

戸数

71～100戸
件数

戸数

計
件数

戸数

サ
ー

ビ
ス
付
き
高
齢
者
向
け
住
宅

新
規
登
録
・
更
新
登
録

～10戸
件数

戸数

11～20戸
件数

戸数

21～30戸
件数

戸数

31～40戸
件数

戸数

41～50戸
件数

戸数

51～70戸
件数

戸数

71～100戸
件数

戸数

100戸～
件数

戸数

計
件数

戸数



別記第1号様式　別添　業務処理状況報告　

　3　変更登録 （単位：件、戸）

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 計

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0

Ⅱ　相談等

　1　廃業・抹消登録

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 計

廃業・抹消登録 件数 0

　2　登録住宅の目的外使用登録

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 計

登録住宅の目的外使用登録 件数 0

　3　相談等

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 計

件数 0

件数 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0計

変
更
登
録
・
住
宅
の
追
加
が
あ
る
場
合
に
限
る

～10戸
件数

増戸数

11～20戸
件数

増戸数

21～30戸
件数

増戸数

31～40戸
件数

増戸数

増戸数

41～50戸
件数

増戸数

51～70戸
件数

増戸数

計
件数

増戸数

来所サービス付
き高齢者向
け住宅に関
する相談等 電話・メール等

サ
ー

ビ
ス
付
き
高
齢
者
向
け
住
宅

変更登録・増戸なし 件数

71～100戸
件数

増戸数

100戸～
件数



別記第２号様式（委託業務処理要領第４関係） 

実績報告書 

  年  月  日  

 

北海道知事           様 

 

受託者    

                          

 

委託業務名  令和８年度サービス付き高齢者向け住宅事業に係る登録審査・相談等業務 

 

 年  月  日付けで契約した上記の業務について完了したので、関係書類を添え

て報告します。 

 

記 

１ 業務完了年月日    令和  年  月  日 

 

２ 成果品       業務処理状況報告（別記第 1号様式別添） 

 

 

 

 

 

 

 

 



別記第３号様式（委託業務処理要領第５関係） 

 

請  求  書 

  年  月  日  

 

北海道知事           様 

 

受託者   

                          

 

委託業務名 令和８年度サービス付き高齢者向け住宅事業に係る登録審査・相談等業務 

 

       年  月  日付けで契約した上記の業務について完了したので、委託料を請求

します。 

 

記 

 

１ 委 託 料    金          円 

２ 受 領 済 額    金          円 

３ 請   求   額   金          円（   月分） 

４ 残      額   金          円 

５ 口座振替払の申出 

振込先金融機関

及び支店名 
預金種別 口座番号 

フリガナ 

口座名 

   

 

 

 

 

 

 

 

本件責任者 氏名      連絡先 

担当者 氏名      連絡先 

 

 

 



別記第４号様式（委託業務処理要領第５関係） 

 

請  求  書（   月分） 

  年  月  日  

 

北海道知事           様 

 

受託者   

                          

 

委託業務名 令和８年度サービス付き高齢者向け住宅事業に係る登録審査・相談等業務 

 

        年  月  日付けで契約した上記の業務について別紙のとおり完了したので、

委託料を請求します。 

 

記 

 

１ 請   求   額   金          円 

２ 口座振替払の申出 

振込先金融機関

及び支店名 
預金種別 口座番号 

フリガナ 

口座名 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

本件責任者 氏名      連絡先 

担当者 氏名      連絡先 

 

 

 

 

 



別記第4号様式（別紙）

新規登録、更新登録、変更登録（住宅の戸数の追加に係る変更に限る）
契約単価（税抜） （単位：円）

1件あたりの登録戸数又は
1件あたりの追加登録戸数

価格
1件あたりの登録戸数又は
1件あたりの追加登録戸数

価格

1戸～10戸 × ＝ 41戸～50戸 × ＝
11戸～20戸 × ＝ 51戸～70戸 × ＝
21戸～30戸 × ＝ 71戸～100戸 × ＝
31戸～40戸 × ＝ 101戸～ × ＝

請求額内訳（　　月分）

合計                      　円
消費税及び地方消費税                      　円

単価 実績

新規・更新・変更登録（住宅の戸数の追加に係る変更）

小計

単価 実績


