
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重 要 事 項 説 明 書 
 

 

 

 

 

 

 

指定訪問介護事業所 

指定介護予防訪問介護事業所 

第 1号訪問事業所 

 

ヘルパーステーションひのき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合同会社ＴＯＵＲＩ



 

 

重 要 事 項 説 明 書 
 

 指定訪問介護・指定介護予防訪問介護・指定第 1 号訪問事業サービス（以下、「サービス」という。）の提供

開始にあたり、厚生省令第３７号第８条に基づいて重要事項を以下のとおり説明します。 

 わからないこと、わかりにくいことがあれば、遠慮なく質問をしてください。 

 

第１条 訪問介護サービスを提供する事業者について 

事 業 所 名 称 合同会社ＴＯＵＲＩ 

代  表  者  名 代表者員 森 旬平 

本 社 所 在 地 札幌市東区北 36条東 4丁目 2-17  

法人設立年月日 平成２９年７月２４日 

 

第２章 事業所の所在地等 

事 業 所 名 称 ヘルパーステーションひのき 

事業所指定番号 北海道知事指定第 0170208151号 

事業 所所在 地 札幌市東区中沼西 4条 1丁目 1-5 フィルドハウス 202号  

連   絡   先 ０１１－２１４－９２３１ 

事業の実施地域 札幌市 

 

 

第３章 事業の目的及び運営の方針 

（１） 事業の目的 

 合同会社ＴＯＵＲＩが開設するヘルパーステーションひのきが行う指定訪問介護および指定介護予防

訪問介護または介護予防・日常生活支援総合事業第１号訪問事業の各事業の適正な運営を確保する

ために人員及び管理運営に関する事項を定め、事業所の介護福祉士又は訪問介護員研修の修了者

が、要介護状態（介護予防にあっては要支援状態）にある高齢者に対し、適正な指定訪問介護および

指定介護予防訪問介護または第１号訪問事業のサービスを提供することを目的とする。 

（２） 運営の方針 

（指定訪問介護の運営の方針） 

 指定訪問介護の基本方針として、訪問介護員等は、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、排せつ、食事の介護その他の生活全般

にわたる援助を行う。 

（指定介護予防訪問介護および第１号訪問事業の運営の方針） 

 指定介護予防訪問介護および第１号訪問事業の基本方針として、利用者の心身機能の改善、環境

調整等を通じて、利用者の自立を支援し、生活の質の向上に資するサービス提供を行い、利用者の意

欲を高めるような適切な働きかけを行うとともに、利用者の自立の可能性を最大限引き出す支援を行うこ

ととする。 

 

 



 

 

第４章 事業所窓口の営業日及び営業時間 

※利用者の事情等で必要と認めた場合、上記以外の日時でもご相談、サービス提供に応じます。 

 

第５章 事業所の職員体制 

職 職 務 内 容 人 員 数 

管
理
者 

1 従業者及び業務の管理を、一元的に行います。 

2 従業者に、法令等の規定を遵守させるため必要な指揮命令を行いま

す。 

常 勤  1 名 

サ
ー
ビ
ス
提
供
責
任
者 

1 訪問介護計画（介護予防訪問介護計画）の作成・変更等を行い、利

用の申込みに係る調整を行います。 

2 利用者の状態の変化やサービスに関する意向を定期的に把握し、サ

ービス担当者会議への出席、利用者に関する情報の共有等居宅介

護支援事業者等との連携を行います。 

3 訪問介護員に対し、具体的な援助目標及び援助内容を指示するとと

もに、利用者の状況についての情報を伝達し、業務の実施状況を把

握いたします。 

4 訪問介護員の能力や希望を踏まえた業務管理、研修、技術指導その

他サービス内容の管理について必要な業務等を実施いたします。 

5 その他サービス内容の管理について必要な業務を実施します。 

常 勤 ２名 

訪
問
介
護
員 

訪問介護員は、訪問介護の提供に当たります。 
常 勤 １名 

非常勤 ４名 

事
務
職
員 

事務職員は、事業の実施に当たって必要な事務を行います。 
常 勤 ０名 

非常勤 １名 

 

第６章 提供するサービスの内容及び費用について 

（１） 提供するサービスの内容について 

 

① 身体介護 

・起床介助  ・就寝介助  ・排泄介助  ・整容介助 

・食事介助  ・衣服の脱着 ・清拭   ・入浴介助 

・体位交換  ・服薬管理  ・通院介助  ・その他（      ） 

営 業 日 月曜日から土曜日。ただし、１２月２９日から１月３日までを除く。 

営業時間 午前９時から午後５時 



 

 

② 生活援助 

・調理  ・洗濯   ・掃除  ・買物 

・薬の受取 ・衣服の入替 ・その他（      ） 

 

第７章 提供するサービスの利用料、利用者負担額について 

（１） 提供するサービスの利用料について 

 提供するサービスの利用料は、厚生省告示第 19 号「指定居宅サービスに要する費用の額の算定に

関する基準」、および札幌市が定める単価一覧表に基づくこととする。 

（２） 利用者負担額について 

 利用者負担額は、前項の利用料のうち、利用者負担割合に応じた金額とする。 

（３） 加算 

初回加算 200単位/月 

2名の訪問介護員で 

サービスを行う場合 

（要介護者のみ） 

所定単位数の 100％ 

生活機能向上連携加算 
（Ⅰ）100単位/月 

（Ⅱ）200単位/月 

夜間・早朝・深夜の対応 

（要介護者のみ） 

夜間・早朝 ：25％ 

深夜  ：50％ 

緊急時訪問介護加算 

（要介護者のみ） 
100単位/回 

介護職員処遇改善加算 （Ⅰ）所定単位数の 13.7％ 

 

特定事業所加算 

 

（Ⅱ）所定単位数の 10％ 

 

介護職員等 

特定処遇改善加算 

 

 (Ⅰ）所定単位数の 6.3％ 

 (Ⅱ）所定単位数の 4.2％ 

 

第８章 その他の費用について 

① 交通費 

利用者様の居宅が、通常の事業の実施地域以外の場合、移動に要した

交通費の実費（公共交通機関等の交通費）を請求いたします。 

なお、自動車を使用した場合は１キロメートルあたり４０円を請求いたしま



 

 

す。 

② キャンセル料 

サービスの利用をキャンセルされる場合、キャンセルの連絡をいただいた

時間に応じて、下記によりキャンセル料を請求いたします。 

24時間前までのご連絡の場合 キャンセル料は不要です 

12時間前までにご連絡の場合 
１提供当たりの料金の 

50％を請求いたします。 

12時間前までにご連絡のない場合 
１提供当たりの料金の 

100％を請求いたします。 

③ サービス提供に当たり必要となる利用者の居

宅で使用する電気、ガス、水道の費用 
利用者様の別途負担となります。 

④ 通院・外出介助における訪問介護員等の公共

交通機関等の交通費 
実費を請求いたします。 

⑤ 介護保険給付の支給限度額を超えるサービス

または、介護保険の適用とならないサービス 

サービス利用料金の全額が利用者様の負担

となります。 

 

第９章 料金のお支払い方法 

原則、月末締めの翌月末払いです。現金支払い又は弊社指定の金融機関口座へお振込みください。 

なお、口座振込の場合、振込手数料は利用者様にご負担いただきます。 

上記以外のお支払いをご希望の場合はご相談ください。 

 

第１０章 サービスの提供に当たって 

サービスの利用開始 

お電話等でお申し込みください。当事業所職員がお伺い致します。 

サービスの提供の依頼を受けた後、契約を結び、訪問介護計画を作成して、サービスの提供を

開始します。 

※ 居宅サービス計画（ケアプラン）の作成を依頼している場合は、事前に介護支援専門員とご相

談ください。 

サービス提供を行う訪問介護員 

サービス提供にあたっては、数名の訪問介護員が交替してサービスを提供します。事業者は半

年から１年を目途とし定期的に訪問介護員の交替を行います。 

また勤務上の都合からも交替することがあります。訪問介護員を交替する場合は、同行訪問する

など契約者（利用者）及びその家族に対してサービス利用上の不利益が生じないように充分配慮

するものとします。 

利用者からの特定の訪問介護員の指名は出来ませんが、お気づきの点やご要望がありましたら

ご遠慮なくご相談ください。 

サービス内容の変更 

サービス利用当日に、利用者の体調等の理由で予定されていたサービスの実施ができない場

合には、担当ケアマネージャーに連絡のうえ、サービス内容を変更する場合があります。その場合

事業者は、変更したサービスの内容と時間に応じたサービス利用料金を請求します。 

サービスの終了 



 

 

① 利用者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日の 7日前までにお電話等でお申し出ください。 

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致します。 

③ 自動終了 

以下の場合は、双方の文書がなくても、自動的にサービスを終了致します。 

・ 利用者様が介護保険施設等に入所した場合 

・ 利用者様が長期入院により、ご自宅に戻られない場合 

・ 介護保険給付でサービスを受けていた利用者様の要介護認定区分が、非該当（自立）

と認定された場合 

・ 利用者様が亡くなられた場合及び被保険者資格を喪失した場合 

④ 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、利用

者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、利用者様は文書で解約を通知することによって、すぐにサービスを終了

することができます。 

・    

利用者様が、サービス利用料金の支払いを１ヶ月以上遅延し、料金を支払うよう催告し

たにもかかわらず６０日以内に支払わない場合、または利用者様やご家族の方などが当

事業所のサービス従業者に対して本契約を継続し難いほどの背信行為を行った場合は、

文書で通知することにより、すぐにサービスを終了させていただく場合があります。 

 

第１１章 緊急時等における対応方法 

訪問介護員等は、サービスの提供を行っているときに、利用者に症状の急変が生じた場合は、速かに主

治の医師及び担当の介護支援専門員への連絡を行う等の必要な措置を講じます。 

 緊急時連絡先 ： 011-214-9231 

 連絡受付時間 ： 24時間対応しております。 

 

 

 

 

 

第１２章 秘密保持と個人情報の保護について 

① 利用者及びその家族に関する秘密

の保持について 

 

ア 事業者は、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

な取扱いのためのガイドライン」を遵守し、適切な取

扱いに努めるものとします。 



 

 

イ 事業者及び事業者の使用する者（以下「従業者」と

いう。）は、サービス提供をする上で知り得た利用

者及びその家族の秘密を正当な理由なく、第三者

に漏らしません。 

ウ また、この秘密を保持する義務は、サービス提供契

約が終了した後においても継続します。 

エ 事業者は、従業者に、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、従業者である

期間及び従業者でなくなった後においても、その

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。  

② 個人情報の保護について 

 

ア 事業者は、利用者から予め文書で同意を得ない限

り、サービス担当者会議等において、利用者の個

人情報を用いません。また、利用者の家族の個人

情報についても、予め文書で同意を得ない限り、サ

ービス担当者会議等で利用者の家族の個人情報

を用いません。 

イ 事業者は、利用者及びその家族に関する個人情報

が含まれる記録物（紙によるものの他、電磁的記録

を含む。）については、善良な管理者の注意をもっ

て管理し、また処分の際にも第三者への漏洩を防

止するものとします。 

ウ 事業者が管理する情報については、利用者の求め

に応じてその内容を開示することとし、開示の結

果、情報の訂正、追加又は削除を求められた場合

は、遅滞なく調査を行い、利用目的の達成に必要

な範囲内で訂正等を行うものとします。(開示に際し

て複写料などが必要な場合は利用者の負担となり

ます。)  

 

 

 

 

第１３章 身体拘束の禁止 

事業所は利用者に対し原則、自由を制限するような身体拘束は行いません。 

ただし、やむを得ない理由により拘束をせざる得ない場合には事前に利用者及び家族へ十分な説明を行

い、同意を得るものとし、心身の状況及び理由について記録いたします。 

 

第１４章 苦情対応 

提供した指定訪問介護に係る利用者及びその家族からの相談及び苦情を受け付けるための窓口を設置



 

 

します。（下表に記す【事業者の窓口】のとおり） 

（１） 苦情申立の窓口 

【事業者の窓口】 

ヘルパーステーションひのき 

管理者：石田 俊彦 

所 在 地   札幌市東区中沼西 4条 1丁目 1-5-202 

電話番号   011-214-9231 

ﾌｧｯｸｽ番号 011-214-9232 

受付時間   午前９時から午後５時 

（２） 処理体制及び手順 

・苦情又は相談があった場合は、利用者の状況を詳細に把握するため必要に応じ訪問を実施し、状況

の聞き取りや事情の確認を行う。 

・管理者は、訪問介護員に事実関係の確認を行う。 

・相談担当者は、把握した状況をスタッフとともに検討を行い、時下の対応を決定する。 

・対応内容に基づき、必要に応じて関係者への連絡調整を行うとともに、利用者へ必ず対応方法を含

めた結果報告を行う。（時間を要する内容もその旨を翌日までには連絡する。） 

（３） その他参考事項 

・事業所において処理し得ない内容についても、行政窓口等の関係機関との協力により適切な対応方法を

利用者の立場にたって検討し、対処する。 

 

第１５章 事故発生時の対応方法について 

（１） 事業者は、サービスの提供により事故が発生した場合は、速やかに市町村、利用者、利用者の家

族等に連絡を行うとともに必要な措置を講じます。 

（２） 事業者は、前項の事故の状況及び事故に際してとった処置について記載し、経過記録を保管しま

す。 

（３） 事業者は、利用者に対するサービスの提供により賠償すべき事故が発生した場合は、損害賠償を

速やかに行います。 

（４） 事業者は、事故が発生した際には、その原因を解明し、再発を防ぐための対策を講じます。 

第１６章  

第１７章 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の家族から提示を求

められた時は、いつでも身分証を提示します。 

 

 

 

第１８章 心身の状況の把握 

サービスの提供に当たっては、居宅介護支援事業者等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、他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。 

 

第１９章 サービス提供の記録 

(1) サービスの実施ごとに、そのサービスの提供日、内容等について記録を行い、サービス提供の終了

時に利用者の確認を受けることとします。 



 

 

(2) 上記のサービス提供記録は、提供の日から５年間保存します。 

(3) 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２０章 衛生管理等 

(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。 

 

 

 

 

第２１章 関係連絡先窓口 

札幌市東区役所 

 保健福祉課 

所在地 札幌市東区北 11 条東 7丁目 1-1 

電話番号 011-741-2400 

国民健康保険団体連合会 

総務部介護保険課企画・苦情係 

所在地 札幌市中央区南 2 条西 14 丁目 

電話番号 011-231-5161 

 

第２２章 その他 

（１） この説明書の内容は、介護保険法及び関係法令の改定等に伴い変更される場合がありますので、

あらかじめご了承願います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第２３章 重要事項説明の年月日 

サービスの提供開始に際し、本書面に基づいて重要事項を利用者に説明いたしました。 

第２４章 重要事項説明書の説明年月日 年   月   日 

 

事

業

者 

所 在 地 札幌市東区北 36条東 4丁目 2-17 

法 人 名 合同会社ＴＯＵＲＩ 

代 表 者 名 代表社員 森 旬平           印 



 

 

事 業 所 名 ヘルパーステーションひのき 

説明者氏名                印 

 

 事業者から上記内容の説明を確かに受けました。 

利用者 

住 所  

氏 名            印 

代理人 

住 所  

氏 名                印 

 


