
 

ほほえみ訪問介護事業所重要事項説明書 

 

令和３年４月改定 

 

当サービスをご利用いただくにあたり、事業所は概要等につき次のとおりご説明いたします。 

 

１ 事業者の概要 

事業者の名称 社会福祉法人 桜友会 

事業者の所在地 岐阜県関市稲口８４５番地 

法人種別 社会福祉法人 

代表者名 理事長 髙井昭裕 

電話番号 ０５７５－２４－９５７０ 

法人理念 １ 利用者一人一人を大切にし、支援を通して利用者も職員も家族も豊

かな生活を送る事を目指します。 

２ 地域の一員として地域の思いを受け止め、安心して生活できる地域

社会の実現を目指します。 

法人品質方針 １ 地域で一番信頼されるサービスの提供 

２ 生涯働ける職場つくり 

３ 進歩し続ける事業所つくり 

   

２ 事業所の概要   

施設の名称 ほほえみ訪問介護事業所 

施設の所在地 岐阜県関市稲口８４５番地 

指定事業所番号 ２１７０２００３７８ 

管理者 森井早苗 

電話番号・FAX 番号 ０５７５－２４－９５７０   FAX ０５７５－２４－９５７１ 

 

３ 当事業所の目的及び運営方針 

  指定訪問介護事業の適正な運営を確保する為に必要な人員及び運営管理に関する事項を

定め、要介護状態等にある利用者に対し、指定訪問介護サービスの円滑な運営管理を図る

とともに、利用者の意志及び人格を尊重し、利用者の立場に立った指定訪問介護の提供を

確保する事を目的とします。 

  又、要介護状態になった場合においても、要介護者等の心身の特性を踏まえて、その有す

る能力に応じ自立した日常生活を営むことができるよう、入浴・排泄・食事の介護                                                                                        

その他の生活全般にわたる援助を行うと共に、地域の保健・医療・福祉サービスとの綿密

な連携を図り、総合的なサービスの提供に努めます。 

                              

 

 

 



 

４ 事業所の概要 

（１） 敷地及び建物（総合支援事業・居宅介護と共用） 

敷地 １６，９１１㎡ 

建物 
構造 鉄筋コンクリート ４階建 

延面積 ３３．９㎡ （訪問介護事業所事務室面積） 

 

５ 職員体制及び勤務体制（訪問介護・居宅介護と兼務） 

職種 人数 勤務体制 職務の内容 

管理者 １ 常勤 管理業務等 

サービス提供責任者 ２ 常勤・非常勤 計画作成、統括、相談等 

訪問介護員 ４ 変則交替勤務 介護業務 

 

６ 訪問サービスの概要及び利用料金 

（１） サービス内容 

ご利用者各々の居宅サービス計画書（ケアプラン）に基づいて、訪問介護計画を作

成しサービスの提供をいたします。 

・ 身体介護に関する内容 

①排泄・食事介助 

②清拭・入浴・身体整容 

③体位交換 

④移動・移乗介助・外出介助 

⑤その他必要な身体の介護 

・ 生活に関する内容 

 ①調理 

 ②衣類の洗濯・補修 

 ③住居の掃除・整理整頓 

 ④生活必需品の買物 

 ⑤その他必要な日常生活に関する家事 

   ・ 上記サービスを提供する上で一連のサービスとして提供され、また他のサービスで

代替することの出来ない介護保険対象外サービス 

（２）サービス利用にあたっての留意事項 

   ・サービス提供の際、訪問介護員などは以下の業務を行う事ができませんのであらかじ

めご了承下さい。 

    ①医療行為や医療補助行為 

    ②各種支払いや年金等の管理、金銭の貸し借りなど、金銭に関する取扱い 

    ③他の家族の方に対する食事の準備等 

   ・訪問介護員等に対し、贈り物や飲食物の提供などはお断りいたします。 

   ・体調や容態の急変などによりサービスを利用できなくなったときは、できる限り早め

に担当の地域包括支援センター又は当事業所の担当者へご連絡ください。 

 



 

（３）介護保険適用の訪問介護利用料金（個人負担額、１回当りの基本料金） 

 ※介護保険 ご本人の負担割合に応じて算定となります。記載は１割負担です。 

 ２０分未満 ３０分未満 ３０分以上１時間未満 

身体介護 １６７円 ２５０円 ３９６円 

 

 

 ２０分以上４５分未満 ４５分以上 

生活援助 １８３円 ２２５円 

 

   早朝及び夜間（６：００～８：００又は１８：００～２２：００）の加算額 

                               基本料金の２５%増額 

   深夜（２２：００～６：００）の加算額          基本料金の５０%増額 

 

（４）特定事業所加算 

   特定事業所加算（Ⅰ）  所定単位数の２０％を加算 

   特定事業所加算（Ⅱ）  所定単位数の１０％を加算 

   特定事業所加算（Ⅲ）  所定単位数の１０％を加算 

 

（５）サービス提供責任者の労力に着目した評価 

   初回加算             ２００円／月 

   緊急時訪問介護加算        １００円／回 

 

（６）生活機能向上連携加算        １００円／回 

  自立支援型のサービスの提供を促進し、利用者様の在宅における生活機能向上を図る観点

から、訪問リハビリテーション実施時にサービス提供責任者とリハビリテーション専門職

が、同時に利用者様宅を訪問し、両者の共同による訪問介護計画を作成していることの評 

価です。 

 

（７）介護保険外サービス費 

①通常の事業実施地域を超える送迎－平成 17 年 2 月 7 日合併前の関市を越えた地点から

１ｋｍにつき片道５５円 

 

②介護保険対象外の訪問介護利用料金(個人負担額、1 回当りの基本料金) 

 標  準 早朝／夜間 深  夜 

８：００～１８：００ 
６：００～８：００ 

１８：００～２２：００ 
２２：００～６：００ 

1 時間未満 ￥２，４８０－ ￥３，０９０－ ￥３，７２０－ 

1 時間以上 

の場合 

３０分増す毎に 

￥１，２４０－の加算 

３０分増す毎に 

￥１，５４５－の加算 

３０分増す毎に 

￥１，８６０－の加算 



 

＊ヘルパーが 2 名訪問させて頂いた場合は、上記の金額×２の料金とさせて頂きます。 

 

（８）介護職員処遇改善加算 

  介護職員処遇改善加算 （Ⅰ）  所定単位数 × １３．７％ 

（注）介護職員処遇改善加算は、区分限度支給額の算定対象外です。 

（９）介護職員等特定処遇改善加算 

 

   介護職員等特定処遇改善加算 （Ⅰ）  所定単位数 × ６．３％ 

（注）介護職員等特定処遇改善加算は、区分限度支給額の算定対象外です。 

 

（１０）キャンセル料 

予定されたサービスを中止する場合は以下のキャンセル料が発生します。 

①  前日までに申し出があった場合 無 

②  当日のキャンセル１回につき １，０００円 

③  サービスの提供が始まって以降の中

止、又は、連絡がなかった場合 

予定された介護報酬の全額 

 

７ 事業の実施地域及び営業日 

通常の事業実施地域 平成１７年２月７日合併前の関市の区域 

営業日 年中無休 

営業時間 ７：００～１９：００ 

サービス提供時間 ７：００～１９：００ 

その他 通常の実施地域外については相談応 

 

８ 苦情処理体制 

苦情処理窓口 

苦情担当者 介護部長     小酒井千恵子 

管理者     森井早苗 

問い合わせ先 ほほえみ訪問介護 ℡ ０５７５－２４－９５７０ 

外部苦情処理窓口 

第三者委員 吉田宗弘     ℡ ０５７５－２２－４５６１ 

第三者委員 北村隆幸     ℡ ０９０－４３２７－９１０２ 

公的機関 

関市高齢福祉課  ℡ ０５７５－２３－７７３４ 

国民健康保険団体連合会 ℡ 058-275-9825 

岐阜県運営適正化委員会 ℡ 058-278-5136 

 

９ 事故防止・虐待防止に関する相談窓口 

 

事故防止・虐待防止

に関する相談窓口 

・事故防止・虐待防止に関する責任者 

  介護部長 小酒井千恵子  管理者 森井早苗 

・電話番号   0575-24-9570 

・FAX 番号   0575-24-9571   



 

１０ 緊急事態・異常事態対応体制 

 緊急事態・異常事態発生時には別紙緊急連絡体制に従って対応します。 

 利用者に対する指定訪問介護サービスの提供により賠償すべき事故が発生した場合には、損 

害賠償を速やかに行うものとします。 

 （１）現に訪問介護等の提供を行っている時にご利用者に病状の急変が生じた場合その他必

要な場合は、速やかにご利用者の主治医へ連絡を行う等の必要な処置を講ずるととも

に、管理者に報告するものとします。 

 （２）主治医への連絡などが困難な場合には、医療機関への連絡を行う等の必要な措置を講

ずるものとします。 

 （３）指定訪問介護等の提供により事故が発生した時は、直ちにご利用者に係る介護保険事

業者等に連絡するとともに、必要な措置を講じるものとします。 

 

１１ 個人情報の保護について 

  利用者の個人情報について「個人情報の保護に関する法律」及び厚生労働省が策定した「医

療・介護関係事業者における個人情報の適切な取り扱いのためのガイドライン」を遵守し

適切な取り扱いに努めるものとします。 

２ 事業者が得た利用者又はその家族の個人情報については、事業者での介護サービスの提供

以外の目的では原則的に利用しないものとし、外部への情報提供については必要に応じて

利用者又はその代理人の了解を得るものとします。 

３ 業務上知り得た、本人及びご家族に関する秘密を正当な理由なく第三者に漏らしません。

この守秘義務は契約終了後も同様です。 但し、介護サービス等を提供する他事業所との

連 携に必要な場合は、文書による本人または家族の同意を得た後、関係先にのみ提供で

きるものとします。 

４ 事業所は、従事者であった者に、業務上知り得た利用者又はその家族の秘密を保持させる

ため、従業者でなくなった後においてもこれらの秘密を保持するべき旨を、従業者との雇

用契約の内容とします。 

 

１２  サービス実施の記録について 

（１）サービス実施記録の確認 

  本事業所では、サービス提供ごとに、実施日時及び実施したサービス内容などを記録し、

ご利用者にその内容のご確認をいただきます。内容に、間違いやご意見があればいつでも

お申し出ください。訪問介護計画書等及びサービス提供ごとの記録は、サービス提供日よ

り 5 年間保存します。 

 

（２）個人情報の管理、開示について 

  本事業所では、関係法令に基づいて、ご利用者の記録や情報を適切に管理し、ご利用者

の求めに応じてその内容を開示します。（開示に際して必要な複写料などの諸費用は、ご

利用者の負担となります。） 

ご利用者様からお預かりした個人情報（住所、氏名、電話番号、生年月日等、特定の個

人を識別できる情報）は、プライバシーポリシーに基づき、厳重に監理・運用いたします。 



 

  【第三者による評価の実施状況】 

   実施した直近の年月日：令和 2 年 1 月実施 

   実施した評価機関の名称：特定非営利活動法人 岐阜後見センター 

   当該結果の開示状況：www.pref.gifu.jp（岐阜県ホームページ） 

 

     

１３ 虐待防止について 

事業者は、利用者の人権の擁護、虐待の発生又はその再発を防止するため、次の措置を 

講ずるよう努めるものとします。 

（１） 虐待防止の為の対策を検討する委員会（テレビ電話装置等を活用して行うことができ

るものとする。）を定期的に開催するとともに、その結果について訪問介護員等に周知

徹底を図る 

（２）成年後見制度の利用支援 

（３）苦情解決体制の整備 

（４）虐待防止の為の指針の整備 

（５）訪問介護員等に対する虐待の防止を啓発・普及するための研修の実施 

（６）上記の措置を適切に実施する為の虐待防止に関する責任者選定及び設置 

２ 事業所は、サービス提供中に、当該事業所従業者又は養護者（利用者の家族等高齢者を現

に養護する者）による虐待を受けたと思われる利用者を発見した場合は、速やかに、これ

を市町村に通報するものとします。 

 

１４ 事業継続計画の策定等について 

 事業所は、感染症又は非常災害の発生時において利用者に対し指定訪問介護の提供を継

続的に実施するための、及び非常時の体制で早期の業務再開を図るための計画（以下「業

務継続計画」という。）を策定し、当該事業継続計画に従い必要な措置を講じるものと

します。 

２  事業所は、訪問介護員等に対し、事業継続計画について周知するとともに、必要な研修

及び訓練を定期的に実施するものとします。 

３  事業所は、定期的に業務継続計画の見直しを行い、必要に応じて業務継続計画の変更を

行うものとします。 

 

１５ 衛生管理等について 

訪問介護員等の清潔の保持及び健康状態について、定期健康診断等の必要な管理を行う

と共に、事業所の設備及び備品等の衛生的な管理に努めるものとします。 

２ 事業所は、事業所において感染症が発生し、又は蔓延しないよう以下の措置を講じる。 

（１）事業所における感染症の予防及び蔓延の防止の為の対策を検討する委員会（テレビ電 

話装置等を活用して行うことができるものとする。）を概ね６ヵ月に 1回以上開催す

るとともに、その結果について、訪問介護員等に周知徹底を図る。 

（２）事業所における感染症の予防及び蔓延防止の為の指針を整備する。 

（３）事業所において、訪問介護員等に対し、感染症の予防及び蔓延の防止の為の研修及び 

http://www.pref.gifu.jp/


 

訓練を定期的に実施する。 

 

１６ ハラスメントについて 

 事業所は、適切な指定訪問介護の提供を確保する観点から、職場において行われる性的

な言動又は優越的な関係を背景とした言動であって業務上必要かつ相当な範囲を超え

たものにより訪問介護員等の就業環境が害されることを防止するための方針の明確化

等の必要な措置を講じるものとします。 

２ ハラスメントは、介護サービスの提供を困難にし、関わった訪問介護員の心身に悪影響

を与えます。下記の様な行為があった場合、状況によっては重要事項説明書に基づき介

護サービスの提供を停止させて頂く場合があります。 

（１）性的な話をする、必要もなく手を触る等のセクシャルハラスメント行為 

（２）特定のヘルパーに嫌がらせをする、理不尽なサービスを要求する等の精神的暴力 

（３）叩く、つねる、払いのける等の身体的暴力  

（４）長時間の電話、ヘルパーや事業所に対して理不尽な苦情を申し立てる等の、その他

行為 

 

改定について 

 この重要事項説明書を改定する場合、軽微な事項及び法改正に伴う事項については通知を持

って同意を頂いたものとします。但し、変更事項に同意できない場合は契約を解約できるも

のとします。 

以上 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

本書面について、本日説明を受けたことを確認します。又、上記に定められた利用料金を遅滞

なく支払うことに同意します。 

 

    令和   年   月    日 

 

利用者      住 所                      

 

         氏 名                       印 

 

上記代理人    住 所                      

 

         氏 名                       印 

 

         ご利用者との関係        

 

 

 

 

 

 

当事業者は、         様に対する指定訪問介護サービス提供にあたり、上記のとお

り重要事項について説明を致しました。 

               令和   年   月   日 

事 業 者 住 所 岐阜県関市稲口８４５番地 

      名 称 社会福祉法人 桜友会 

          ほほえみ訪問介護事業所  ㊞ 

            

 

       説明者              ㊞ 

 

緊急事態・異常事態連絡網（別紙）を添付のこと 


