
（１）名称等

（２）運営方針

（３）営業日及び営業時間

(4)職員体制

従
事
者

介護福祉士 １２名 ６名

ヘルパー２級 １名 ６名 常勤は兼任 ７名

そ　の　他

常勤は兼任 １８名

介護職員基礎研修課程
ヘルパー１級 １名 １名 常勤は兼任 ２名

事　務　職　員 １名 ０名 兼任 １名

サービス提供責任者
介護福祉士 ３名

０名 兼任 ４名
ヘルパー1級 1名

管　　理　　者 介護福祉士 １名 ０名
サービス提供責任者

と兼務 １名

※受付は、年中無休（12月31日～1月3日の年末年始はお休み)

※電話等により、24時間常時連絡が可能な体制としています。

資　格 常　勤 非常勤 業務内容 計

受付時間 ○

サービス提供時間 ○

通 常 の サ ー ビ ス 提 供 地 域 　佐伯市

利用者の心身の特性を踏まえて、その利用者が可能な限りその居宅において、その有する能力に
応じ自立した日常生活を営むことが出来るように支援を行います。

通常時間帯

8:00～18:00

管 理 者 の 氏 名 　松下　元子

電 話 ・ FAX 番 号 　電話　0972-22-9110　・　FAX　0972-23-2809

事 業 者 指 定 番 号 　４４７０５０００３６

第2条（事業所について）

事 業 所 の 名 称 　ホームヘルパーステーション鶴望野

所 在 地 　大分県佐伯市鶴岡町1丁目6番3号

重要事項説明書
この重要事項説明書は、佐伯市介護予防・日常生活支援総合事業のサービス提供契約締結に際し
て、ご注意いただきたいことを説明するものです。

第1条（相談窓口）

電 話 ０９７２－２２－９１１０　(午前8時～午後5時まで)

担 当 　　松下　元子



（１）サービスの内容

（２）利用料等

（３）各種加算

（４）介護保険の給付の対象とならないサービス

※加算サービスは基準額に対し、介護保険負担割合証記載の割合に応じた額をご負担して頂きます。

１.訪問介護員の禁止行為
　訪問介護員はサービスの提供に当たって、次の行為を行いません。

①医療行為
②利用者又は家族の金銭、預貯金通帳、証書、書類などの預かり
③利用者又は家族からの金銭、物品、飲食の授受
④利用者の同居家族に対するサービス提供
⑤利用者の日常生活の範囲を超えたサービス提供（大掃除、庭掃除など）
⑥利用者の居宅での飲酒、喫煙、飲食
⑦身体拘束その他利用者の行動を制限する行為（利用者又は第三者等の生命や身体を保護するため緊
急やむを得ない場合を除く）
⑧その他の利用者又は家族等に対して行う宗教活動、政治活動、営利活動、その他の行為

２.保険給付として適切な範囲を逸脱していると考えられるサービス提供を求められた場合は、サー
ビス提供をお断りする場合があります。

生活機能向上連携
加算Ⅰ

訪問リハビリテーション・通所リハビリテーションを実施している事業所又はリ
ハビリテーションを実施している医療提供施設の理学療法士・作業療法士・言語
聴覚士・医師からの助言を受ける事が出来る体制を構築し、助言を受けた上で、
サービス提供責任者が生活機能の向上を目的とした訪問介護計画書を作成しま
す。当該理学療法士・作業療法士・言語聴覚士・医師は、通所リハビリテーショ
ン等のサービス提供の場において、又はICTを活用した動画等により、利用者の状
態を把握した上で、助言を行うことを定期的に行う場合の加算です。

生活機能向上
連携加算Ⅱ

訪問リハビリテーション・通所リハビリテーションのリハビリテーションの専門
職が利用者宅を訪問して行う場合に加えて、リハビリテーションを実施している
医療提供施設の理学療法士・作業療法士・言語聴覚士・医師が訪問して行う場合
の加算です。

同一建物減算 利用者の居住と事業所が同一建物の場合減算となります。

介護保険からの給付サービスを利用する場合は、介護報酬の規定に準じます。
また、介護保険負担割合証に基づき、基本料金（利用金表（別表））の１割もしくは、２割、３割負
担。但し介護保険の給付の範囲を超えたサービス利用は全額自己負担となります。

初回加算

新規に介護予防訪問介護計画書を作成した利用者に対して、初回に実施した指定
訪問介護と同月に、サービス提供責任者が、自らして訪問介護を行う場合又は他
の訪問介護員等が指定訪問介護を行う際に同行訪問した場合に加算します。
過去に２ヶ月指定訪問介護の提供を受けていない場合同様に加算します。

　介護職員等
　処遇改善加算Ⅰ

介護職員の処遇を改善するために賃金改善や資質の向上等の取組を行う事業所に
認められる加算です。

介護予防サービス
計画の立案

担当のサービス提供責任者が、利用者の直面している課題等を評価し、ケアプ
ランに沿って介護予防訪問介護計画書を作成し、同意を得てサービスが実施さ
れます。

はつらつ
事　　業

廃用等により上下肢体幹機能等の低下がある対象者に対し、ヘルパーの適切な
声掛け・指導により生活動作（屋外歩行、入浴、排泄等）の向上、日常生活動
作（調理、洗濯、掃除等）の向上を目的としたサービスを実施する。

サポート
事業

廃用等により上下肢体幹機能等の低下がある対象者に対し、生活機能向上や生
活支援を目的とした短時間のサービスを実施する。（買い物、ゴミ出し、着替
え、調理の下準備、洗濯物の取り込み等）

第3条（サービス内容と利用料金）

内　　　　　容



（５）その他の費用

①交通費について

②キャンセル料について

ご利用の前日までの午後5時までにご連絡を頂いた場合

(６)支払方法

第4条（サービスの利用開始）

①利用者はいつでも申し出る事により、この契約を解除することができます。
②当事業所は次の事由に当てはまる場合、利用者に対して文書で通知することにより、この契約を介
助することができます。
　㈠利用者のサービス利用料金の支払いが、正当な理由なく連続して３か月以上遅延し、料金を支払
うよう勧告したにもかかわらず14日以内に支払われない場合
　🉂利用者又は家族が、事業所や事業所職員又は他の利用者に対して、この契約を継続し難いほどの
背任行為、身体暴力及び精神的暴力並びにセクシャルハラスメントを行い、その状態が改善されない
場合。
③利用者が更新で、非該当（自立）・要介護１～５と認定された場合、所定期間の経過をもってこの
契約は終了します。
④次の事由に該当した場合は、この契約は自動的に終了します。
　㈠利用者が介護保険施設に入所した場合
　🉂利用者が死亡した場合
　🉁やむを得ない事情によりステーションを閉鎖する場合

当日、ヘルパーが訪問した際に不在の場合 1,100円

①毎月、10日以降に前月分の請求をいたしますので、14日以内にお支払い下さい。
②お支払い方法は、口座引落をお勧めします。その他、銀行振込、現金集金、窓口にてお支払い頂く
方法もあります。

①サービス提供に先立って、介護保険被保険者証に記載された内容（被保険者資格、要介護認定の有
無及び要介護認定の有効期間）を確認させて頂きます。被保険者の住所などに変更があった場合は速
やかに当事業所にお知らせください。
②利用者が要介護認定を受けていない場合は、利用者の意思を踏まえて速やかに当該申請が行われる
よう必要な支援を行います。また、居宅介護支援が利用者に対して行われていない場合であって、必
要と認められるときは、要介護認定の更新の申請が、遅くとも利用者が受けている要介護認定の有効
期間が終了する30日前にはなされるよう、必要な援助を行います。
③利用者に係る居宅介護支援事業者が作成する「居宅サービス計画（ケアプラン）」に基づき、利用
者及び家族の意向を踏まえて、指定訪問介護の目標、当該目標を達成するための目標、当該目標を達
成するための具体的なサービスの内容等を記載した「訪問介護予防計画」を作成します。なお、作成
した「訪問介護予防計画」は、利用者又は家族にその内容の説明を行い、同意を得た上で交付いたし
ますので、ご確認いただくようお願いします。
④サービス提供は「訪問介護予防計画」に基づいて行います。なお、「介護予防訪問介護計画書」
は、利用者等の心身の状況や意向などの変化により、必要に応じて変更することができます。
⑤訪問介護員に対するサービス提供に関する具体的な指示は、すべて当事業者が行います。実際の提
供にあたっては、利用者の心身の状況や意向に充分な配慮を行います。

第5条（契約の終了）

③日常的に行われる家事の範囲を超える行為
・家具、電気器具の移動、修繕、模様替え
・大掃除、窓のガラス拭き、床のワックスがけ
・室内外家屋の修理、ペンキ塗り
・植木の剪定等の園芸
・正月、節句等の為に特別な手間をかけて行う調理　等

佐伯市にお住まいの方は無料です。

急なｷｬﾝｾﾙの場合は、下記の料金を頂きます。ｷｬﾝｾﾙが必要となった場合は至急連絡下さい。

無料

①「直接本人の援助」に該当しない行為
・利用者以外のものに係る洗濯、調理、買い物、布団干し
・主として利用者が使用する居室以外の掃除
・来客の応接（お茶、食事の手配等）
・自家用車の洗車・掃除等

②「日常生活の援助」に該当しない行為
・草むしり
・花木の水やり
・犬の散歩等ペット等の世話　等



第12条（緊急時の対応方法）

第13条（事故発生の対応）

第14条（身分証携行義務）

訪問介護員等は、常に身分証を携行し、初回訪問時及び利用者又は利用者家族から提示を求められた
時は、いつでも身分証を提示します。

サービスを提供する上で知り得た利用者及びその家族に関する個人情報を正当な理由なく、第三者に
漏らしてはならない。ただし、以下の理由の場合は速やかに情報提供を行います。

①事業所が、居宅サービス計画に基づいた、訪問介護サービス等を円滑に実施する為に行うサービス
　担当者会議等において必要な場合

②利用者が緊急時や医療機関で適切な治療を受ける為に、個人情報を提供する必要がある場合

③市や医療機関、大分県国民健康保険団体連合会からの情報提供を求められたとき

　サービスの提供中に容体の変化等があった場合は、事前の打ち合わせにより、医師、救急隊ご家
族、居宅介護支援事業者等へ連絡し、必要な処置を講じます。

　サービス提供により事故が発生した場合には、家族、市町村及び関係諸機関等への連絡を行うなど
必要な措置を講じ、事故の状況や事故に際してとった処置を記録し、賠償すべき事故の場合には、損
害倍書を速やかに行います。

① 事業者は、介護現場で働く職員の安全確保と安心して働き続けられる労働環境が築けるようハラ
スメントの防止に向け取り組みます。事業所内において行われる優越的な関係を背景とした言動や、
業務上必要かつ相当な範囲を超える下記の行為は組織として許容しません
（1）身体的な力を使って危害を及ぼす（及ぼされそうになった）行為
（2）個人の尊厳や人格を言葉や態度によって傷つけたり、おとしめたりする行為
（3）意に沿わない性的言動、好意的態度の要求等、性的ないやがらせ行為
上記は、当該法人職員、取引先事業者の方、ご利用者及びその家族等が対象となります。
②ハラスメント事案が発生した場合、ハラスメント防止規定を基に即座に対応し、再発防止会議等に
より、同時案が発生しない為の再発防止策を検討します。
③職員に対し、ハラスメントに対する基本的な考え方について研修などを実施します。また、定期的
に話し合いの場を設け、介護現場におけるハラスメント発生状況の把握に努めます。
④ハラスメントと判断された場合には行為者に対し、関係機関への連絡、相談、環境改善に対する必
要な措置、利用契約の解約等の措置を講じます。

第9条（サービス提供の記録保存と情報開示）

①サービス提供に関する記録を作成することとし、これを契約終了後5年間保存いたします。
②利用者は、事業者に対して保存されるサービス提供記録の閲覧及び複写物の交付を請求することが
　できます。

第10条（秘密の保持）

①従業者は、サービスを提供する上で知り得た利用者及びその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、本契約が終了した後も継続します。

第11条（個人情報の保護）

①利用者はいつでも申し出る事により、この契約を解除することができます。
②当事業所は次の事由に当てはまる場合、利用者に対して文書で通知することにより、この契約を介
助することができます。
　㈠利用者のサービス利用料金の支払いが、正当な理由なく連続して３か月以上遅延し、料金を支払
うよう勧告したにもかかわらず14日以内に支払われない場合
　🉂利用者又は家族が、事業所や事業所職員又は他の利用者に対して、この契約を継続し難いほどの
背任行為、身体暴力及び精神的暴力並びにセクシャルハラスメントを行い、その状態が改善されない
場合。
③利用者が更新で、非該当（自立）・要介護１～５と認定された場合、所定期間の経過をもってこの
契約は終了します。
④次の事由に該当した場合は、この契約は自動的に終了します。
　㈠利用者が介護保険施設に入所した場合
　🉂利用者が死亡した場合
　🉁やむを得ない事情によりステーションを閉鎖する場合

第6条（虐待防止）

①事業者は利用者の人権の擁護・虐待の防止等のため、責任者を設置する等必要な体制の整備を行う
　とともに、その従業者に対して、虐待を防止するための定期的な研修を実施しています。
②サービス提供中に、当該事業所従業者又は養護者（現に養護している家族・親族・同居人等）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します。

第7条（身体拘束の禁止）

① 事業所は、サービスの提供に当たっては、利用者又は他の利用者の生命又は身体を保護するため
緊急やむを得ない場合を除き、身体的拘束その他利用者の行動を制限する行為を行いません。
② 事業所は、やむを得ず身体拘束等を行う場合には、その態様及び時間、その際の利用者の心身の
状況並びに緊急やむを得ない理由その他必要な事項を記録します。

第8条（ハラスメントの取り組み）



第15条（心身の状況の把握）

第16条（居宅介護支援事業所との連携）

佐伯市地域包括支援センター 電話　０９７２－２３－１６３２

第21条（代理人）

利用者は、代理人を選任し、この契約に定める権利の行使と義務の履行を代理して行わせることがで
きます。

担当 : ホームヘルパーステーション鶴望野 電話　０９７２－２２－９１１０

(2)その他

当社以外に、お住まいの市町村の公的機関に苦情を伝えることができます。

佐伯市高齢者福祉課介護保険係 電話　０９７２－２２－３１１７

①訪問介護員等の清潔の保持及び健康状態について、必要な管理を行います。
②事業所の設備及び備品等について、衛生的な管理に努めます。
③事業所において感染症が発生し、又はまん延しないように、次にあげる措置を行います。
（１）事業所における感染症の予防及びまん延の防止のための対策を検討する委員会を2ヶ月に1回
　開催するとともに、その結果について、従業者に周知徹底しています。
（２）事業所における感染症の予防及びまん延防止のための指針を整備しています。
（３）従業者に対して、感染症の予防及びまん延防止のための研修及び訓練を定期的に実施します。

第19条（業務継続計画の策定等について）

①感染症や非常災害の発生時において、利用者に対する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為の計画（業務継続計画）を策定し、該当業務継続
　計画にしたがって必要な措置を講じます。
②従業者に対して、業務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し
　ます。
③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います。

第20条（サービス内容に関する苦情）

①事業者は、利用者からの相談、苦情等に対応する窓口を設置し、訪問介護に関する利用者の要望、
苦情に対し、迅速かつ適切に対応します。

(1)当社の相談・苦情担当

　指定訪問介護の提供にあたり、居宅介護支援事業者が開催するサービス担当者会議等を通じて、利
用者の心身の状況、その置かれている環境、その保健医療サービス又は福祉サービスの利用状況等の
把握に努めるものとします。

①指定訪問介護の提供にあたり、居宅介護支援事業者及び保健医療サービス又は福祉サービスの提供
　者と密接な連携に努めます。
②サービス提供の開始に際し、この重要事項説明に基づき作成する「訪問介護計画」の写しを、利用
　者の同意を得た上で居宅介護支援事業者に速やかに送付します。
③サービスの内容が変更された場合又はサービス提供契約が終了した場合は、その内容を記した書面
　又はその写しを速やかに居宅介護支援事業者に送付します。

第17条（サービス提供の記録）

①指定訪問介護の実施ごとに、サービスの提供日及び内容を、サービス提供の終了時に利用者に確認
　を受け、その控えを利用者に交付します。
②指定訪問介護の実施ごとに、サービス提供の記録を行うこととし、その記録はサービスを提供した
　日から5年間保存します。
③利用者は、事業所に対して保存されるサービス提供記録の閲覧及び複写物の交付を請求することが
　できます。

第18条（衛生管理等）



本書面に基づき重要事項説明を行いました。

ホームヘルパーステーション鶴望野

印　　

印　　

理　事　長　　　　　長　　門　　仁 印　　

緊 急 連 絡 先

氏 名

ホームヘルパーステーション鶴望野

<代表者氏名>

緊急時連絡先

電 話 番 号

かかりつけの病院・医師
病 院

医 師

【　代　理　人　】

<　住　所　>

<　氏　名　>

事　業　者

<　住　所　>

住 所

大分県佐伯市鶴岡町１丁目６番３号

< 事 業 者 名 > 社会医療法人　長門莫記念会

契 約 締 結 日 令和　　　　年　　　　月　　　　日

利　用　者

<　住　所　>

<　氏　名　>

<　説明者　> 印　　

１．本書面の重要事項説明書の説明を受け、佐伯市介護予防・日常生活支援総合事業のサービス利用
を契約致します。また、第10条（秘密保持）に沿った個人情報の使用について同意致します。

２．この契約に定めのない事項については、介護保険法令その他諸法令の定めるところを尊重し、双
方が誠意を持って協議の上定めます。

３．上記の契約を証するため、本書2通を作成し、利用者、事業者が署名押印の上、1通ずつ保有する
ものとします。

重要事項説明書の説明日 令和　　　　年　　　　月　　　　日


