訪問介護（第一号訪問事業）重要事項説明書
（令和　　年　　月　　日現在）

重要事項説明書は、当事業所がお客様に対して行う訪問介護または第一号訪問事業(以後訪問介護サービスという)のサービスこのについて、当事業所の事業運営規程の概要や訪問介護員または生活支援サポーター(以後訪問介護員等という)などの勤務体制等、お客様のサービスの選択に資すると認められる重要事項を記したものです。

1. 運営方針

1 当事業所の職員は、お客様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、食事の介助、その他の生活全般にわたる介助を行う。

2 本事業の実施に当たっては、関係市区町村、地域保健・医療・福祉サービス、地域包括支援センター等との綿密な連携を図り、総合的なサービスの提供に努めるものとする。

3 当事業所の職員の教育を重視する。

2. 当事業所の概要

1 会社概要

	法人名
	有限会社　ケアサポート谷中

	本社所在地
	足立区谷中３－８－１９

	代表者名
	代表取締役　　　　　石山　玲子

	設立
	平成１７年９月1３日

	資本金
	３００万

	事業所数
	1ヶ所（令和３年4月1日　現在）


②サービスを提供する事業所の概要

	事業所名
	ケアサポート谷中ヘルパーステーション

	所在地
	東京都足立区谷中３－８－１８

	電話番号
	03－３６２９－3755

	介護保険指定番号
	1372107662

	サービス提供地域
	　足立区　

	他の提供サービス
	


③営業日および営業時間

	●受　付

	営業日
	月曜日～　金曜日

	営業時間
	９：００　～　１８：００

	●サービス提供

	営業日
	３６５日

	営業時間
	８：００　　　～　１８：００


④事業所の職員体制

	
	資　格
	常勤
	非常勤
	計

	管理責任者
	介護福祉士
	1人
	0人
	1人

	サービス提供責任者
	介護福祉士
	1人
	0人
	1人

	訪問介護員
	介護福祉士
	1人
	0人
	1人

	
	初任者研修終了者
	0人
	2人
	2人

	事務職員
	
	人
	人
	人


⑤職員の業務内容

	管理者
	サービス提供責任者や訪問介護員などの管理、また、訪問介護サービスのご利用申し込みに係る調整、業務の実施状況の把握、その他の管理を一元的に行います。当事業所の訪問介護員に、厚生省令で定められた人員基準および運営に関する基準を遵守させるために、必要な指揮命令を行います。

	サービス提供責任者
	サービス提供責任者は、お客様の日常生活全般の状況および希望を踏まえて、訪問介護サービスの目標、当該目標を達成するための具体的なサービスの内容などを記載したサービス計画を作成し、お客様にその内容を説明いたします。また、サービスのご利用の申し込みに係る調整、訪問介護員に対する技術指導などサービスの内容の管理を行います。

	訪問介護員等
	お客様に訪問介護サービスを提供する職員です。

サービスの提供については、当事業所が選任した訪問介護員等がサービスを提供します。お客様から訪問介護員等を指名する事はできません。

当事業所の都合により訪問介護員等を交代する場合があります。

	事務職員
	訪問介護サービス事業所の運営上、必要な事務処理を行います。


· 当事業所の職員は社員証を携帯し、お客様やご家族から求められた時はいつでも提示します。

3. サービス内容

1 サービス内容

(1) 食事介助、排泄介助、入浴介助、清潔の援助、衣服の着脱、体位変換、移動介助、服薬確認、通院介助、外出介助、等の身体介護。

(2) 調理、掃除、整理整頓、洗濯、買い物、等の生活援助（本人が自力で家事等を行うことが困難であり、かつご家族や地域による支えあいや他の福祉施策などの代替サービスが利用できない場合）

· 次のようなサービスは、介護保険上では提供できません。

(1) お客様が自力で行える場合
(2) ご家族や地域社会資源、他の福祉施策などの代替サービスがある場合
(3) サービスを受けるお客様本人の援助に該当しないサービス
(4) 医療行為

(5) お客様又はご家族の金銭、預貯金通帳、証書、書類などの預かり

(6) お客様又はご家族からの金銭、物品、飲食の授受

(7) お客様の同居家族に対するサービス提供

(8) お客様の日常生活の範囲を超えたサービス提供

庭の草むしり、ペットの散歩や世話、大掃除、窓のガラス拭き、室内外の修理、おせち料理等の特別な料理、等

(9) お客様の居宅での訪問介護員の飲酒、喫煙、飲食

(10) 身体拘束その他お客様の行動を制限する行為（お客様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）

(11) その他お客様又はご家族等に対して行なう宗教活動、政治活動、営利活動、その他迷惑行為

2 個別サービス計画書

(1) 当事業所は、お客様の心身や生活の状況等を確認し、お客様やご家族等、居宅介護支援事業者と協議し「訪問介護計画書」を作成します。

(2) 「訪問介護計画書」を作成する場合、お客様やご家族等に対し説明し同意を得るよう努めます。

(3) 当事業所は、必要に応じて医師や居宅介護支援事業者、等の指導や助言に基づき「訪問介護計画書」の変更や中止を行います。

4. 利用料金

1 利用料金

(1) 当事業所の利用料金は国が定める介護報酬に準じます。

(2) 介護保険制度を利用する場合は、原則として基本料金（料金表）の１割です。ただし介護保険の給付の範囲を超えたサービス利用は全額お客様の自己負担となります。

2 交通費

(1) 当事業所の営業地域以外のお客様は、訪問介護員が訪問する為の交通費の実費が必要となります。

(2) いかなる場合でも、訪問介護員がサービスを提供する際にお客様を同乗することはできません。

3 支払方法

(1) サービスの利用料金は、当事業所が定める期日までにお支払いください。

(2) 利用料金の支払いは、以下の方法での支払いが可能です。

	自動引落し
	毎月定められた期日にお口座より引落しをいたします。

	現金払い
	訪問介護員等がお伺いします。毎月定められた日にお支払いをお願いいたします


５．キャンセル

1 お客様がサービスの利用を中止する際には、すみやかに所定の連絡先までご連絡下さい。

2 お客様の都合でサービスを中止する場合には、サービス利用日の前日１８時までにご連絡下さい。それ以降のキャンセルは、【契約書別紙】のキャンセル料を申し受けることになりますので、ご了承ください。

ただし、お客様の容態の急変など、緊急のやむを得ない事情がある場合は、キャンセル料は不要です。

６，サービス利用についての注意事項

①サービスの変更、追加について

お客様からのサービス利用の時間の変更や追加の申し出にたいし、訪問介護員等の状況によりお客様の希望に沿えない場合がございます。

②サービスの終了
（１）お客様のご都合でサービスを終了する場合

サービスの終了を希望するサービスの24時間前までに文書でお申し出ください。お客様の病変、急な入院などやむをえない理由がある場合は、24時間以内の文書による通知でサービスを終了させることができます。

（２）当事業所の都合でサービスを終了する場合

・人員不足等やむを得ない事情により、サービスの提供を終了させていただく場　合がございます。その場合は、終了１ヶ月前までに文書で通知いたします。
・職員の心身に危害が生じ、または生ずるおそれのある場合であって、その危害の発生又は再発生を防止することが困難であるなどにより、利用者に対して介護サービスを提供することが著しく困難になった場合
　　　　　上記により契約を解除する場合、事業者は居宅介護支援事業所又は保険者である
足立区と連絡を取り、利用者の心身の状況その他の状況に応じて、適当な他の事業者などの紹介その他の必要な措置を講じます。

(3) 自動終了

以下の場合は、双方の通知がなくても、自動的にサービスを終了いたします。
· お客様が介護保健施設に入所した場合

· お客様がお亡くなりになった場合
· その他

· 当事業所が正当な理由なくサービスを提供しない場合、守秘義務に反した場合、お客様やご家族などに対して社会通念を逸脱する行為を行った場合、または当事業所が破産した場合、お客様は即座にサービスを終了することができます。

· お客様が、サービス利用料金の支払を２ヶ月分以上滞納し、料金を支払うよう催告したにもかかわらず１ヶ月以内に支払わない場合、文書で通知することにより、即座にサービスを終了させていただく場合がございます。

· 当事業所はお客様またはご家族などの著しい不信行為（職員に対する身体的暴力、職員に対する精神的暴力、職員に対するセクシャルハラスメント）により契約の継続が困難になった場合は、文書により、この契約をただちに解約することができます。
この場合，当事業所は、お客様の心身の状況やその置かれている状況を踏まえ、介護支援専門員や地域包括支援センター、市区町村等への連絡を行います。
· 当事業所は、やむをえない事情がある場合は、１ヶ月の予告期間をもって理由を示した文書で通知することによりこの契約を解約することができます。この場合、当事業所は、お客様の心身の状況やその置かれている状況を介護支援専門員や地域包括支援センター、市区町村等への連絡を行います。

· 前各項の場合に、お客様は既に実施した訪問介護サービスについては所定の利用料金を当事業所に支払うものとします。
· 地震、噴火等の天災、その他事業者の責に帰すべからず事由によりサービスの実施ができなくなった場合には、当事業者はお客様に対してサービスを終了させていただく場合がございます。

1 訪問予定時間は、交通事情等により前後することがあります。ご了承ください。

2 訪問介護員等がサービスを提供する際の事故やトラブルを避ける為、次の点をご注意ください。
(1) 訪問介護員等に対する飲食によるもてなしや、当事業所又は訪問介護員等に対する贈り物等はご遠慮させていただきます。

(2) サービス提供中は、くさり等でペットを拘束して置いてください。

(3) 訪問介護員等による医療行為は禁じられております。市販のお薬も買いに行けません。
(4) 訪問介護員等が訪問した際には、大事な金品を目の届く所に置く事はご遠慮ください。
(5) タバコ・お酒等、お客様の心身を害する買物はご遠慮させて頂きます。
(6) 劣化が酷くなり、故意に破損させずに、物品が破損した場合に対しての損害賠償は致しかねますのでご了承ください。
(7) 訪問介護員等は、お客様の金銭の管理や取扱いはできません。サービス内容に買物がある場合は、5,000円以下の金銭の取扱いは可能です。

5,000円以上の買物になる場合は、必ず当事業所へ確認をお願いいたします。

5. 虐待の防止について

当事業所は、お客様等の人権の擁護・虐待の防止等のために、次に掲げるとおり必要な措置を講じます。

1 虐待防止に関する責任者を選定しています。

	虐待防止に関する責任者
	石山　玲子


2 成年後見制度の利用を支援します。

3 苦情解決体制を整備しています。

4 訪問介護員等に対する虐待防止を啓発･普及するための研修を実施しています。
5 虐待防止委員会の設置及び運営により組織的に虐待防止に努めていきます。
８．ハラスメントの防止
当事業所は、適切なサービスの提供を確保する観点から、ハラスメントの防止に向け取り組みます。
（１）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、当事業所従業者、取引先事業者の方、利用者およびその家族等が対象となります。

（２）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、利用契約の解除等の措置を講じます。 

９． 感染症対策 

当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、次に掲げる措置を講じます。
①従業者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当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当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おおむね６か月に１回以上
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ます。
④当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ます。
⑤従業者に対し、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。
１０．　業務継続に向けた取り組み
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、
および非常時の体制で早期の業務再開を図るための計画（業務継続計画）を策定し、当該業務継続計画に
従って必要な措置を講じます。
②当事業所は、従業者に対し、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。
１１．緊急時の対応方針
サービス提供中にお客様の容体の変化などがあった場合は、主治医、救急隊、親族、居宅介護支援事業者、市区町村等へ連絡し速やかに必要な措置を講じます。

＜主治医連絡先＞
	病院名
	住所
	電話番号

	
	
	


＜家族連絡先＞
	名前
	続柄
	住所
	電話番号①
	電話番号②

	
	
	
	
	


＜対応可能時間＞
8：00～１８：００　携帯電話は夜間も携帯していますので、ご連絡をいただければ
折り返しの電話にて対応致します。

１２．相談・要望・苦情などの窓口

訪問介護サービスに関する相談、要望、苦情などは当事業所以外に、市区町村の相談・苦情窓口等に苦情を伝えることができます。

6 当事業所以外の苦情相談窓口

	市区町村
	受付窓口
	基幹地域包括支援センター

	
	電話番号
	03－6807－2460　　　

	都道府県
	受付窓口
	足立区介護保険課事業者支援係

	
	電話番号
	03－3880-5111(代表)

	国保連
	受付窓口
	東京都国民健康保険団体連合会

	
	電話番号
	03－6238－0177


１３．守秘義務

当事業所の職員が業務上知り得たお客様やご家族の個人情報は、正当な理由無く第三者に漏らすことはありません。また、個人情報の使用や提供は、サービス担当者会議、訪問介護員、医師などの連絡協議等必要最小限とします。

なお、この守秘義務は、当事業所の職員が退職後やお客様との契約終了後も同様です。

なお、本書は、２部作成して双方１部ずつ保管します。

令和　　　　年　　　月　　　日
訪問介護サービスの提供開始にあたり、お客様に対して本書面に基づいて重要事項を説明しました。
事業者
住所　足立区谷中３－８－１９
事業者名　有限会社　ケアサポート谷中
事業所
住所　足立区谷中３－８－１８
事業所名　ケアサポート谷中ヘルパーステーション

説明者　
訪問介護サービスの提供にあたり、本書面の通り重要事項の説明を受け同意しました。
お客様

住所
名前








（ご家族・代理人・立会人等）

住所
名前







緊急連絡先

有限会社ケアサポート谷中　　　　　　　

