
居宅介護支援 

重要事項説明書 

 

あなたに対する居宅介護支援サービスの提供開始にあたり、「指定居宅介護支援等の事

業の人員及び運営に関する基準（平成１１年厚生省令第３８号）」第４条の規定に基づい

て、当事業者があなたに説明すべき重要事項は次のとおりです。 

 

１．指定居宅介護支援を提供する事業者について 

事業者名称 社会福祉法人 萩市社会福祉事業団 

主たる事務所の所在地 山口県萩市大字椿字門田 3460-2 

法人種別 社会福祉法人 

代表者氏名 理事長 田中 文夫 

法人設立年月日 平成１６年２月２０日 

 

介護保険法令に基づき萩市長から指定を受けて

いる事業所名称・指定番号 

指定居宅介護支援事業所 

（山口県 3570400287 号） 

各事業所につき介護保険法令に基づき萩市長か

ら指定を受けている居宅介護サービスの種類 

指定居宅介護支援 

（特定事業所加算Ⅱ） 

 

 

２．利用者に対しての指定居宅介護支援を実施する事業所について 

事業所名称 萩市指定居宅介護支援事業所かがやき 

介護保険指定番号 山口県３５７０４００２８７号 

所在地 山口県萩市大字椿２３９８番地１ 

電話番号 （０８３８）２４－４７１７   

通常の事業の実施地域
事業所より半径 15ｋｍ以内の区域とする 

但し、離島を除く 

 

 

３．事業の目的と運営方針 

事業の目的 

要介護者等からの相談及び要介護者等の心身の状況や置かれ

ている環境等に応じて、本人や家族の意向等を基に、居宅サ

ービス又は施設サービスを適切に利用できるよう、サービス

の種類、内容等の計画を作成するとともに、サービスの提供

が確保されるよう指定居宅サービス事業者、介護保健施設等

との連絡調整その他の便宜の提供を行うことを目的とする。 

運営の方針 
１．利用者が、要介護者等となった場合においても可能な限

り居宅において、その有する能力に応じ自立した日常生



活を営むことができるよう配慮して支援に努める。 

２．利用者の心身の状況、その置かれている環境等に応じ

て、利用者自らの選択に基づき、適切な保健医療サービ

ス及び福祉サービスが、多様な事業者の連携を得て、総

合的かつ効果的に介護計画を提供されるよう配慮して行

う。 

３．利用者の意思及び人格を尊重し、常に利用者の立場に立

って、利用者に提供されるサービス等が特定の種類又は

特定の事業者に不当に偏することのないよう、公正中立

に行うものとする。 

４．事業の運営に当っては、萩市、在宅介護支援センター、

他の居宅介護支援事業者、介護保険施設等との連携に努

める。 

５．利用者の要介護認定等に係る申請に対して、利用者の意

思を踏まえ、必要な協力を行う。また、要介護認定等の

申請が行われているか否かを確認し、その支援も行う。 

６．萩市から要介護認定調査の委託を受けた場合は、その知

識を有するよう研鑚を行い、公正・中立、さらに被保険

者に対し正しい調整を行う。 

７．上記の他「指定居宅介護支援等の事業の人員及び運営に

関する基準（厚生省令第３８号、平成１１年３月３１日

付け」を遵守する。 

 

 

４．ご利用事業所の職員体制 

事業所の従業者の職種 員数 勤務の態勢 

主任介護支援専門員 ６名 常勤 

介護支援専門員 ７名 常勤３名、非常勤４名 

 

 

５．営業時間 

営 業 日 
月曜～金曜日 

（但し、祝日、１２月２９日～１月３日までを除く） 

営業時間 
午前８時３０分～午後５時３０分 

但し、２４時間連絡体制有り 

 

 

６．サービスの概要 

（１）提供するサービス 

居宅サービス計画の作成 

 

▼サービス計画までの手順は次の通りです。 

・御自宅を訪問し､あなたや御家族からお話を伺います。 



・あなたの了解を得て、主治医の方に意見をお尋ね､または情報提供することがあり

ます。 

・介護支援員を中心にサービス担当者会議を開いて検討します。 

・サービス計画の内容､利用料、保険の適用など一切をご説明します。 

情報の提供 

要介護認定の申請､変更の代行 

関連事業者等の連絡調整 

給付管理票の作成･提出 

 

▼毎月、国民保険団体連合会へ提出し､サービスをチェックします。 

このサービスの提供にあたっては、あなたの要介護状態の軽減もしくは悪化の防止､

要介護状態となることの予防になるよう、適切にサービスを提供します。 

このサービス提供にあたっては、特定の事業所のみを有利に扱うことなく、複数の

サービス事業者に関するサービス内容、利用料等の情報を適正に提供し、あなたの

選択に基づき適切にサービス提供をします。 

あなたは、居宅サービス計画書原案に位置付けたサービス事業者の選定理由やその

他のサービス事業者に関するサービス内容、利用料等の説明を求めることができま

す。 

サービスの提供は懇切丁寧に行い､分かりやすいように説明をします。もし分から

ないことがあったら、いつでも担当職員にご遠慮なく質問してください。 

当事業所のケアプランの訪問介護・通所介護・地域密着型通所介護・福祉用具貸与

の利用状況は、別紙のとおりです。 

 

（２）担当の職員 

あなたを担当する介護支援専門員は（              ）です。 

①職員は、常に身分証明証を携帯していますので、必要な場合はいつでも、その提示

をお求め下さい。 

②なお、当事業所の責任者は（ 渡邉 康浩 ）です。苦情等ありましたらご遠慮な

くご連絡ください。（ＴＥＬ ２４－４７１７） 

③２４時間連絡体制をとっていますので、緊急の場合には遠慮なくご相談下さい。 

④当事業所では介護保険法の基準に従い、介護支援専門員の１人当たりの担当利用者

数を原則３５名までとします。 

 

（３）担当職員の変更 

あなたはいつでも担当の職員の変更を申し出ることができます。 

その場合、変更を拒む正当な理由がない限り、変更の申し出に応じます。 

当事業者は、担当の職員が退職､異動する等正当な理由がある場合に限り、担当の職

員を変更することがあります。その場合には、事前にあなたの了解を得ます。 

 

  



７．利用料およびその他の費用 

（１）居宅サービス計画作成の報酬 

指定居宅介護支援を提供した場合の利用料の額は、厚生大臣が定める基準によるもの

とし、利用料及びその他の費用は以下の通りです。 

◆利用料・・・要介護または要支援認定を受けられた方は、介護保険制度から全額給

付されます。 

尚、保険料の滞納により、法定代理受領が出来なくなった場合､定め

られている利用料をお支払いいただき､当事業所からサービス提供証

明書を発行します。 

このサービス提供証明書を後日、萩市（市・町）の窓口に提出します

と、全額払戻を受けられます。 

 

（２）居宅サービス事業者との連絡調整 

居宅サービス事業者との連絡調整等は原則無料とします。 

 

（３）キャンセル料 

キャンセル料は原則として無料です。 

但し、訪問の事前準備にかかった費用（乗船券購入費用等）は、実費をいただく場合

があります。 

 

（４）その他 

記録の謄写費用を頂くことがあります。 

◆原本持込の場合：一枚に付き・・・・・・・・ ２０円 

◆事業団記録持ち出しの場合：一枚に付き・・・２２０円 

 

 

８．利用者に対する居宅サービス計画等の書類の交付 

利用者が、他の居宅介護支援事業者の利用を希望する場合、その他、利用者からの申し出

があった時には当該利用者に対し、直近の居宅介護サービス計画及びその実施状況に関す

る書類を交付します。 

 

 

９．サービス担当者会議等における情報の提供・秘密保持 

知り得た利用者及びご家族の個人情報やプライバシーは保持させていただくことを約束し

ます。 

但し、居宅サービス計画を立てるにあたり、居宅サービス事業者との連絡調整やサービス

担当者会議、事例検討会等において要介護者及びその家族の個人情報を用いる場合があり

ます。居宅サービス計画を立てる上でどうしても欠かせない情報なのでご了承ください。 

 

  



１０.事故発生時及び緊急時の対応 

万一、事故が発生した場合は、家族等関係者に連絡を行います。 

 

 

１１．虐待の防止のための措置に関する事項 

事業所は、虐待の発生又はその再発を防止するために、次の各号に掲げる措置を講じるよ

う努めます。 

①事業所における虐待防止のための対策を検討する委員会を定期的に開催するとと

もに、その結果について、介護支援専門員に周知徹底を図ります。 

②事業所における虐待防止のための指針を整備します。 

③介護支援専門員に対し、虐待防止のための研修を定期的に実施します。 

④前３号にあげる措置を適切に実施するための担当者を置きます。 

⑤サービス提供中に、当該事業所職員又は養護者（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する。 

 

 

１２．業務継続計画の策定 

事業所は、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居宅介護支援事業所

の提供を継続的に実施するために及び非常時の体制での早期の業務再開を図るための計画

を策定し、当該業務継続計画に従い必要な措置を講じます。 

また、介護支援専門員に対し、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するよう努めます。 

 

 

１３．感染症の予防及びまん延の防止のための措置 

事業所は、感染症が発生し、又はまん延しないように、次の各号に掲げる措置を講じるよ

うに努めます。 

①事業所における感染症の予防及びまん延防止のための対策を検討する委員会を概

ね６月に１回以上開催します。その結果を介護支援専門員に周知徹底します。 

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ます。 

③介護支援専門員に対し、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。 

 

 

１４．身体拘束に関する事項 

（１）事業所は、利用者又は他の利用者の生命又は身体を保護するための緊急やむを得な

い場合を除き、身体拘束その他の利用者の行動を制限する行為を行わないものとす

る。 

 



（２）やむを得ず、身体拘束その他の利用者の行動を制限する行為を行う場合には、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を記録す

るものとする。 

 

 

１５.苦情（虐待等に係る苦情も含む）に関する相談受付について 

（１）当事業所における苦情の受付及びサービス利用等のご相談 

サービスに対する苦情やご意見、利用料のお支払いや手続きなどサービス利用に関す

るご相談、利用者の記録等の情報開示の請求は以下の専用窓口で受け付けます。 

 

■苦情の受付・虐待に関する相談 

担当者   管理者 渡邉 康浩 

電話番号  （０８３８）２４－４７１７ 

■受付時間 

毎週月曜日 ～ 金曜日（祝日を除く）  ８時３０分 ～ １７時３０分 

苦情解決責任者 常務理事 水津康雅 

  

（２）第三者委員 

本事業所では、地域にお住まいの以下の方を第三者委員に選任し、地域住民の立場か

ら本事業所のサービスに対するご意見などをいただいています。利用者は、本事業所

への苦情やご意見は「第三者委員」に相談することもできます。 

 

・岡野 雅治 

・梅尾 一恵 

・梅木 幹司 

 

（３）苦情申立窓口・行政機関 

萩市地域包括支援センター 

所在地  萩市大字江向５１０番地 

電話番号 （０８３８）２４－５６５６ 

受付時間 ８：３０～１７：１５ 

萩市福祉部高齢者支援課 

介護保険係 

所在地  萩市大字江向５１０番地 

電話番号 （０８３８）２５-３３６８ 

受付時間 ８：３０～１７：１５ 

山口県健康福祉部 

長寿社会課介護保険班 

所在地  山口市滝町１-１ 

電話番号 （０８３）９３３-２７７４ 

受付時間 ８：３０～１７：１５ 

山口県国民健康保険団体連合会 

介護サービス苦情相談窓口 

所在地  山口市大字朝田字岡の口 1980 番地の 7 

電話番号 （０８３）９９５－１０１０ 

受付時間 ８：３０～１７：１５ 



 

 

 

 

私は、書面に基づいて職員(                     )から居宅介護支援サービスの

内容及び重要事項の説明を受けました。 

 

 

年   月   日 

 

 

サービス利用者              ○印 

 

 

署名代行者                ○印 

 

山口県社会福祉協議会 

福祉サービス運営適正化委員会 

所在地  山口市大手町９－６ 

電話番号 （０８３）９２４－２８３７ 

受付時間 ８：３０～１７：１５ 


