
居宅介護支援重要事項・サービス説明書 

１ 法人の概要 

法 人 の 名 称 社会福祉法人 泉正会 

代 表 者 名 理事長 渡井克正 

所 在 地 神奈川県綾瀬市上土棚南１丁目１１番２０号 

 

２ 事業所の概要 

事 業 所 名 居宅サービスセンター 泉正園 

所 在 地 神奈川県綾瀬市上土棚南１丁目１１番２０号 

介護保険事業所番号 １４７４４０００２３ 

管理者及び連絡先 遠藤美香 ０４６７－７０－１８８８ 

通常の事業の実施地域 綾瀬市・藤沢市・海老名市・大和市 

併設サービス 
介護老人福祉施設・(予防)短期入所生活介護・通所介護 

通所型独自サービス・軽費老人ホーム・地域包括支援センター 

 

３ 営業日及び営業時間 

営 業 日 年中無休 祝日も営業 

営 業 時 間 
午前８時３０分から午後５時３０分 

※電話等による連絡は２４時間可能 

 

４ 居宅介護支援の提供方法 

居宅介護支援の提供に当たっては、利用者の自宅又は事業所の相談室において、利用者及びその家族に対し、サ

ービスの提供方法について、理解しやすいよう説明を行うとともに、相談に応じます。 

 

５ 居宅介護支援の内容 

（１）利用者による居宅サービスの選択に資するよう、当該地域における指定居宅サービス事業者等に関するサ

ービスの内容、利用料等の情報を利用者及びその家族に提供します。 

（２）利用者の居宅を訪問し、利用者及びその家族に面接を行い、独自方式のアセスメントシートを用いた課題

分析により利用者が自立した日常生活を営むことができるように支援する上で解決すべき課題を把握します。 

（３）利用者及び家族の生活に対する意向、総合的な援助の方針、生活全般の解決すべき課題、提供されるサー

ビスの目標及びその達成時期、サービスの種類、内容及び利用料並びにサービス提供する上での留意事項等を記

載した居宅サービス計画の原案を作成します。 

（４）サービス担当者会議の開催により、利用者の状況等に関する情報を担当者と共有するとともに、当該居宅

サービス計画の原案の内容について、担当者から専門的な見地からの意見を求めます。 

（５）居宅サービス計画の原案の内容について利用者及びその家族に対し説明し、文書により利用者の同意を得

て、居宅サービス計画とします。 

（６）当該居宅サービス計画に関し利用者の同意を得た上で、サービス事業者等との連絡調整その他の便宜の提

供を行います。 

（７）当該居宅サービス計画を利用者及びサービス事業者に交付します。 

（８）適切な保健医療サービス及び福祉サービスが総合的かつ効率的に提供された場合においても、利用者が介

護保険施設等への入所等を希望した場合は、介護保険施設等への紹介その他の便宜の提供を行います。又、介護

保険施設等から退所等を行う場合には居宅への移行がスムーズに行われるよう連絡調整を行います。 

（９）介護支援専門員は、居宅サービス計画の作成後においても、利用者及びその家族、指定居宅サービス事業



者等との連絡を継続的に行い、少なくとも一月に一回利用者の居宅を訪問し、居宅サービス計画の実施状況を把

握（以下「モニタリング」という）します。モニタリングの結果についてはその都度記録します。 

 

６ 居宅介護支援の提供にあたっての留意事項 

（１）当事業所は、利用者の心身の状況、その置かれている環境等に応じて、利用者が可能な限り居宅において

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利用者の立場に立った援助を行います。 

（２）居宅介護支援の実施にあたっては、利用者の意思及び人格を尊重し、利用者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、多様な事業者から総合的かつ効率的に提供されるよう公正中立な立場でサービ

スを調整します。 

（３）居宅介護支援の実施にあたっては、地域との結びつきを重視し、市町村、地域包括支援センター、他の指

定居宅介護支援事業者、指定介護予防支援事業者、指定居宅サービス等事業者、介護保険施設、指定特定相談支

援事業者、住民による自発的な活動によるサービスを含めた地域における様々な取り組みを行う者等と密接な連

携を図り、総合的なサービスの提供に努めます。 

（４）利用者は居宅サービス計画の作成にあたり、介護支援専門員に対して複数の指定居宅サービス事業者等の

紹介を求めることができ、居宅サービス計画原案に位置付けた指定居宅サービス事業者等の選定理由の説明を求

めることができます。 

（５）居宅介護支援の提供にあたっては、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

に提供される指定居宅サービス事業者等が特定の種類又は特定の指定居宅サービス事業者等に不当に偏ることの

ないよう、公正中立に行います。 

（６）居宅介護支援の提供にあたっては、要介護状態の軽減若しくは悪化の防止又は要介護状態になることの予

防に資するように行うとともに、医療サービスとの連携に十分配慮します。なお、病院又は診療所に入院する必

要が生じた場合には、担当する介護支援専門員の氏名及び連絡先を当該病院又は診療所にお伝えください。 

（７）次に記載する行為を禁止させていただきます。①職員に対して、身体的な力を使って危害を及ぼす行為②

職員に対して、尊厳や人格を傷つけたりおとしめたりする行為③職員に対してセクシュアルハラスメントにあた

る行為。 

 

７ 利用料その他費用 

（１）居宅介護支援を提供した場合の利用料の額は、別紙のとおり厚生労働大臣が定める基準によるものとしま

す。ただし当該居宅介護支援が法定代理受領サービスであるときは、利用者負担はありません。 

（２）通常の事業の実施地域を越えて行う居宅介護支援に要した交通費は徴収しません。 

 

８ 従業者の勤務体制等 

（１）管理者 １名（常勤） 

管理者は事業所の従業者の管理及び業務の管理を一元的に行うとともに、自らも居宅介護支援にあたります。 

（２）介護支援専門員 ８名以上（常勤７名以上、非常勤１名） 

介護支援専門員は居宅介護支援の内容に基づいて居宅介護支援の提供にあたります。 

（３）当事業所では介護支援専門員質的向上を図るために、必要な研修を計画的に実施します。 

〇採用時研修 採用後一か月以内 

〇継続研修 年１２回 〇事例検討会 年１２回 

 

９ 緊急時・事故発生時の対応 

当事業所は、居宅介護支援を実施中に利用者の病状に急変その他緊急事態が生じたときは、速やかに主治医に

連絡する等の措置を講ずるとともに、管理者に報告します。 

利用者に事故が発生した場合には、速やかに市町村、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。 

（１）当事業所は前項の事故及びその事故に際してとった措置について記録します。 

（２）当事業所は利用者に賠償すべき事故が発生した場合には、損害賠償を適正に行います。 

 

１０ 秘密保持 

 （１）当事業所の介護支援専門員その他の従業者は、正当な理由がなく、その業務上知り得た利用者又はその

家族の秘密を漏らしません。 

 （２）当事業所は介護支援専門員その他の従業者であった者が、正当な理由なく、その業務上知り得た利用者

又はその家族の秘密を漏らすことのないよう、必要な措置を講じます。 

 （３）当事業所はサービス担当者会議等において、利用者や家族の個人情報を用いる場合は、あらかじめ文書

により当該利用者や家族の同意を得ます。 

 

１１ 虐待防止のための措置 

 当事業所は虐待の発生又はその再発を防止するため、次に掲げる措置を講じます。 

（1） 虐待防止委員会の開催 

（2） 高齢者虐待防止のための指針の整備 

（3） 虐待防止研修の実施 

（4） 専任担当者の配置 

 

１２ 身体拘束等の原則禁止 

 利用者又は他の利用者等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 

 身体的拘束等を行いません。 

 身体的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を記録します。 

 

１３ 感染症の予防及びまん延防止のための措置 

 感染症の発生及びまん延を防止できるよう、以下の措置を講じます。 

（1） 感染症対策委員会の開催 

（2） 感染症及びまん延防止のための指針の整備 

（3） 感染症及びまん延防止のための研修及び訓練の実施 

（4） 専任担当者の配置 

 

１４ 業務継続に向けた取り組み 

 感染症や非常災害が発生した場合にあっても、利用者が継続してサービスの提供を受けられるよう、業務継続

計画を策定するとともに、当該計画に沿った研修及び訓練を実施します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



１５ 苦情対応 

当事業所は利用者からの相談苦情等に対する窓口を設置し、自ら提供した居宅介護支援又は居宅サービス計画に

位置付けた指定居宅サービス等に関する利用者の要望苦情等に対し、迅速に対応します。 

  （１）サービスに関する苦情については、次の窓口で対応いたします。 

当 施 設 窓 口 

受 付 窓 口：綾瀬市上土棚南１丁目１１番２０号 

電 話 番 号：０４６７－７０－１８８８ 

苦情解決責任者：渡井克正  

苦情受付担当者：塚本京子 

苦情受付担当補佐：遠藤美香 

対 応 時 間：午前９時から午後５時 

  

 （２）公的機関においても、次の機関において苦情申出等ができます。 

綾瀬市介護保険相談窓口 

高齢介護課 

所 在 地：綾瀬市早川５５０ 

電話番号：０４６７－７０－５６３６ 

対応時間：午前８時３０分から午後５時 

大和市介護保険相談窓口 

介護保険課 

所 在 地：大和市下鶴間１丁目１番１号 

電話番号：０４６－２６０－５１７０ 

対応時間：午前８時３０分から午後５時 

海老名市介護保険相談窓口 

介護保険課 

所 在 地：海老名市勝瀬１７５番地の１ 

電話番号：０４６－２３５－４９５２ 

対応時間：午前８時３０分から午後５時 

藤沢市介護保険相談窓口 

介護保険課 

所 在 地：藤沢市朝日町１番地の１ 

電話番号：０４６６－５０－３５２７ 

対応時間：午前８時３０分から午後５時 

神奈川県国民健康保険団

体連合会（国保連） 

所 在 地：横浜市西区楠町２７番地１ 

電話番号：０４５－３２９－３４４７ 

対応時間：午前８時３０分から午後５時１５分 

 

 １６ その他  

  (1) サービス従事者に対する贈り物や飲食等のもてなしは、ご遠慮させていただきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

令和  年  月  日 

 

   サービス契約に当たり上記のとおり説明します。 

 

                   （事業者） 事業者  居宅サービスセンター 泉正園 

 

                                             説明者                 

 

サービス契約の締結にあたり、上記のとおり説明を受け、同意し、交付を受けました。 

 

                （ご利用者）住 所                   

 

                      氏 名                   

 

                  （代理人）住 所                                 

 

氏 名                   

      

                                    ご利用者との関係                       


