
 グループホーム ベルフラワー重要事項説明書 

 
1.   当園が提供するサービスについての相談窓口 

電話 ０１７２－３６－６５１７ 
担当 管理者 成田  しおり 
＊ご不明な点は、なんでもおたずねください。 

 
2.   認知症対応型共同生活介護 グループホーム ベルフラワーの概要 
①グループホーム ベルフラワーの指定番号およびサービス提供地域 

事業所名 認知症対応型共同生活介護グループホーム ベルフラワー 
所在地 青森県弘前市城南五丁目１３番地 15 

介護保険指定番号 ０２７０２０１３５３ 
サービスを提供する地域＊ 弘前市 

 
3.サービス内容 
第１条 （事業の目的） 

社会福祉法人弘前わかば会が開設する認知症対応型共同生活介護 グループホーム「ベルフラワー」（以

下「事業所」という）が行う認知症対応型共同生活介護サービス・介護予防認知症対応型共同生活介護サー

ビス・短期利用共同生活サービス（以下「サービス」という）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、施設の管理者や職員が、要支援２もしくは要介護状態にある認知性高齢者に対し、

的確なサービスを提供することを目的とする。 
 
第２条 （運営の方針） 

 要支援者（要支援２）または、要介護者であって認知症にある者で、共同生活住居において、家庭的な環

境の下で入浴、排泄、食事等の介護、その他の日常生活上の世話及び機能訓練を行うことにより、お客様が

その有する能力に応じた自立した日常生活を営むことができるようにする。 
 
第３条 （事業所の名称及び所在地） 
この事業所の名称及び所在地は次のとおりとする。 

（１）名 称   認知症対応型共同生活介護 グループホーム ベルフラワー 
（２）所在地   弘前市大字城南五丁目１３番地１５ 
 
第４条 （職員の職種、員数及び職務内容） 

この事業所に勤務する職員の職種、員数及び職務内容は、次のとおりとする。 
（１） 管理者  １名 

管理者は、事業所の職員の管理及び業務の管理を一元的に行う。 
（２） 計画作成担当者 １名（管理者と兼務） 

認知症対応型共同生活介護計画を作成する。 
（３） 介護職員 6 名・・常勤職員６名（うち１名は管理者、計画作成担当者と兼務） 
（４） 看護職員（介護老人福祉施設より看護師４名が交代制で 24 時間連絡可能な体制をとり、お客様の急変

時の対応・健康管理を行う。） 
 
第５条 （利用定員等） 
事業所の利用定員は９名とする。 
１階 個室 ４部屋 
２階 個室 ５部屋 

 
第６条 （定員の遵守） 

災害等やむを得ない場合を除き、入所定員及び居室の定員を超えて利用させない。 



 
第７条 （内容及び手続きの説明および同意） 

事業所はサービスの提供の開始に際し、利用申込者又はそのご家族に対し、運営規程の概要、職員の勤務

体制、その他サービスの選択に資する重要事項を記した文書を交付して説明を行い、内容および利用機関等

に利用申込者の同意を得る。 
 
第８条 （入退居） 

１ 要支援者（要支援２）もしくは、要介護者であって認知症の状態にある者で、小人数による共同生活を

営むことに支障がない者に提供する。 
２  利用申込者の利用に際し、主治の医師の診断書等により当該利用申込者が認知症の状態にある者である

ことを確認する。（入所時健康診断書） 
３ 利用申込者が入院治療を必要とする場合や、利用申込者に対して適切な便宜を供給することが困難な場

合、また疾患に恒常的な医療行為・受診が必要となった場合には、適切な医療機関や介護老人福祉施設

を紹介・移行する等の措置を速やかに講じる。お客様の利用申込者に際して、心身の状況、病歴等の把

握に努める。 
４ お客様の心身の状況、置かれている環境等に照らし、利用者が共同生活住居で日常生活を営むことがで

きるかどうか否かを検討する。検討にあたっては、従業員間で協議する。 
５ 居宅での日常生活が可能と認められるお客様に対して、本人及びそのご家族の要望、 

退居後の生活環境や介護の継続性に配慮し、円滑な退居の為の援助を行う。 
６ お客様の退居に際して、居宅介護支援事業者に対する情報の提供や、保健・医療・ 

福祉サ－ビスの提供者との密接な連携に努める。 
 ７ その他、認知症以外の疾患に恒常的な医療行為・受診が必要となった場合。 
 
第９条 （サービス利用の留意事項） 
  お客様は管理者や介護職員などの指導による日課を励行し、共同生活の秩序を保ち、相互の親睦に努め

る。 
 

第１０条（外出及び外泊） 
   お客様が外出・外泊を希望する場合には、所定の手続きにより管理者に届ける。 
 
第１１条 （衛生保持） 
  お客様は、事業所の清潔、整頓、その他環境衛生の保持の為に事業所に協力する。 
   

第１２条（禁止行為） 
お客様は、事業所内で次の行為をしてはならない。 

 １ 宗教や信条の相違などで他人を攻撃し、また自己の利益の為に他人の自由を侵すこと。 
 ２ けんか、口論、泥酔（問題行動）などで他の利用者等に迷惑を及ぼすこと。 
 ３ 施設の秩序、風紀を乱し、安全衛生を害すること。 
 ４ 指定した場所以外で火気を用いること。 
 ５ 故意に施設もしくは物品に損害を与え、またはこれを持ち出すこと。 
 
第１３条 (食事) 

お客様の食事は、栄養及び利用者の身体の状況及び嗜好を考慮したものとすると共に、適切な時間に行

う。また自立支援に配慮し、食堂で行うように努める。 
食事時間はおおむね以下の通りとする。 
 １ 朝食  午前 7 時３０分～ 
 ２ 昼食  午後１２時～ 
 ３ 夕食  午後１８時～ 

第１４条 (活動時間) 
 １ お客様の活動時間は、利用者の心身の状況を考慮し適切な時間をもって行う。また、それ以外の時間は、

夜間及び深夜の時間帯のサービス提供とする。 
 ２ 活動時間は、以下の通りとする。 



    活動時間  午前６時より午後 9 時まで 
 
第 1５条（医療との連携・健康管理） 
 １ 事業所の介護職員・看護師は、常に利用者の健康の状況に注意するとともに、健康保持の為の適切な措

置をとる。 
 ２ 事業所の管理者は、利用者に対して行った健康手帳を有しないものについては、この限りでない。 
 ３ 医師の往診の手配、その他療養上の援助をします。尚通院に関しては、原則としてご家族に協力してい

ただきます。やむをえず受診対応が実施せざるを得ない場合は外部介護タクシー・有料ヘルパーで送

迎・付き添いは可能です。（実費徴収） 
 ４ 介護老人福祉施設より看護師が配置となり 24 時間連絡可能な体制をとり、入居者の急変時の対応、健

康管理を行うものとする。 
  一 朝・夕のバイタル測定、健康管理をし、早期に特変者を発見する。 
  二 体調異常者の観察をし、適切な処置を行う。 
  三 通常時及び利用者の状態悪化時に医療機関(主治医)との連絡・調整を行う。 
 
第１６条 (介護) 
１ 介護に当たっては、お客様の心身の状況に応じ、お客様の自立の支援と日常生活の充実に資するよう、

適切な技術をもって行う。 
２ 事業所は、１週間に２回以上適切な方法により、お客様をボディケア又は清拭する。 
３ 事業所は、お客様の心身の状況に応じ、適切な方法により、排泄の自立について必要な援助を行う。 
４ 事業所は、おむつを使用せざるを得ないお客様のおむつを適切に取り替える。 
５ 事業所は、お客様の食事その他の家事等は、原則としてお客様と介護職員が共同で行うよう努める。 
６ 事業所は、常時１人以上の介護職員を介護に従事させる。 
７ 事業所は、お客様に対して、お客様の負担により、事業所の職員以外の者による介護を受けさせない。 

 
第１７条（社会生活上の便宜の供与等） 
１ お客様の為にレクリエーションの機会を設ける。 
２ お客様が日常生活を営むのに必要な行政機関等に対する手続きについて、お客様 

またはそのご家族が行うことが困難である場合は、その同意を得て代行する。 
３ 常にお客様のご家族との連携を図り、お客様とご家族の交流等の機会を確保する。 
 

第１８条 (利用料金) 
１ サービスを提供した場合の利用料金の額は、厚生労働大臣が定める基準によるものとし、該当サービス

が法定代理受領サービスである時は、その１割の額とする。 
２ 厚生労働大臣が定める基準に適合し、都道府県知事に届け事業所において、当該基準により 
一 医療連携体制加算を、１日につき 39 単位を所定単位として算定する。 

 二 サービス提供体制強化加算を、１日につき 12 単位を所定単位として算定する。 
三 認知症行動・心理症状緊急対応加算を、１日につき 200 単位を所定単位として算定する。 
四 若年性認知症利用者受入加算を、１日につき 120 単位を所定単位として算定する。 
五 初期加算を１日につき 30 単位を所定単位として算定する。 
六 看取り介護加算を１日につき 80 単位を所定単位として算定する。 
七 退居時相談援助加算、400 単位を所定単位として算定する。 
※ いずれも該当者に限り適用される。 

３ 前２項のほか、次に揚げる費用を徴収する。 
  一 お客様が選定する特別食の費用 
  二 理美容代  ヘアーカット １回 1.500 円 
  三 おむつ代  メディパフラットなど各種別料金（別料金表参照）  

四 事業所において提供される便宜のうち、日常生活においても個人が通常必要となるものに係る費用。

個人の日常生活費（消耗・娯楽参加費）のうち、個人で使用し負担することが適当と認められる範囲

（個人で使用する日用品「シャンプー・石鹸・ティッシュ・カミソリなど」個別日用品料金別表）を

ご家族が用意するか、事業所に依頼するかの選択方式。事業所提供の場合はそれぞれ各料金を実費徴

収いたします。 



五 予約制マッサージ（ １ヵ所１０分 実費徴収 ￥５００－） 
六 介護報酬額からの給付に変更があった場合、変更された金額に合わせて、お客様の負担額を変更す

る。 
七 サービスの提供に当たって、利用者またはそのご家族に対して、サービスの内容・費用について説

明し、利用者の同意を得る。 
４ 法定代理受領サービスに該当しないサービスを提供した場合にお客様から支払いを受ける利用料の額

と、厚生労働大臣が定める基準により算定した費用の額との間に、不合理な差額が生じないようにする。 
 

（１） 認知症対応型共同生活介護費（介護予防）                   ＜単位：円＞ 
 施設利用料 要支援２ 介護度１ 介護度２ 介護度３ 介護度４ 介護度５ 

共同生活 

介護費 

（８３１円） 

２４,９３０ 

（８３１円） 

２４,９３０ 

（８４８円） 

２５,４４０ 

（８６５円） 

２５,９５０ 

（８８２円） 

２６,４６０ 

（９００円） 

２７,０００ 

医療連携 

体制加算 
 ０円 

（３９円） 

１,１７０ 

（３９円） 

１,１７０ 

 （３９円） 

１,１７０ 

（３９円） 

１,１７０ 

 （３９円） 

１,１７０ 
保険 

適用 
サービス提

供体制強化

加算Ⅰ 

 （１２円） 

３６０ 

 （１２円） 

３６０ 

 （１２円） 

３６０ 

 （１２円） 

３６０ 

（１２円） 

３６０ 

 （１２円） 

３６０ 

食事 食事代 ３６０００円 ３６０００円 ３６０００円 ３６０００円 ３６０００円 ３６０００円 

家賃 １６０００円 １６０００円 １６０００円 １６０００円 １６０００円 １６０００円 
住居 

光熱水費 １５０００円 １５０００円 １５０００円 １５０００円 １５０００円 １５０００円 

合計（３０日） ９２,２９０ ９３,４６０ ９３,９７０ ９４,４８０ ９４,４９０ ９５,５３０ 

 
（２） 短期利用共同生活介護費（介護予防） 
 施設利用料 要支援２ 介護度１ 介護度２ 介護度３ 介護度４ 介護度５ 

共同生活 

介護費 
８６１円 ８６１円 ８７８円 ８９５円 ９１２円 ９３０円 

保険 

適用 
サービス提

供体制強化

加算Ⅰ 

１２円 １２円 １２円 １２円 １２円 １２円 

食事 食事代 １２００円 １２００円 １２００円 １２００円 １２００円 １２００円 

家賃 ５３４円 ５３４円 ５３４円 ５３４円 ５３４円 ５３４円 
住居 

光熱水費 ５００円 ５００円 ５００円 ５００円 ５００円 ５００円 

合計（１日） ３１０７円 ３１０７円 ３１２４円 ３１４１円 ３１５８円 ３１７６円 

 
（３）その他必要に応じて下記の加算を徴収致します。 

加 算 単位数 要   件 
初期加算 ３０／日 入居より３０日以内 
看取り介護加算 ８０／日 行った看取り介護に対して、死亡日を含めて３０日を上限とする。

（退居日翌日から死亡日までの期間は含まない） 
認知症行動・心理症

状緊急対応加算 
２００／日 認知症日常生活自立度がⅢ以上であって、認知症行動・心理症状が

認められ、在宅生活が困難であると医師が判断した方が利用する場

合（７日を上限） 
若年性認知症利用者

受入加算 
１２０／日 若年性認知症の方が利用された場合 

退居時相談援助加算 ４００ 在宅における生活に関する相談援助を行った場合（１人につき１回

を限度とし、入院、他施設への入所、死亡は対象外） 
 
第１９条（介護保険サービス以外の利用料） 

食材費     １日につき  １，２００円 
   家賃      １ヵ月   １６，０００円 （１日 ５３４円） 
   水道光熱費   １ヵ月   １５，０００円 （１日 ５００円） 
第２０条（料金の支払い方法） 

１ サービス利用料金は１ヵ月ごとに計算し、契約者はこれを翌月１５日までに事業所が指定する方法で支



払う。支払い期日間までに支払われない場合は、年１４．６％の割合で計算した延滞損害金が加算され

る。 
 ２ １月に満たない期間のサービスに関する利用料金は、利用日数に基づいて計算した金額とする。 
 
 
 
契約者       住所 
           

氏名 印 
 
 
説明同意者     住所 
           

氏名 印 
 
 
 
 
 
 
第２１条(非常災害対策)  
１ 非常災害に備えて必要な設備を設け、防災、避難に関する計画を作成する。 
２ 非常災害に備え、少なくとも１年間に２回は避難、救出その他必要な訓練等を行う。 

 
第２２条（受給資格等の確認） 
１ サービスの提供を求められた場合は、その被保険者証によって、被保険者資格、要介護認定の有無およ

び要介護認定の有効期間を確かめる。 
２ 前項の被保険者証に認定審査会意見が記載されている場合には、該当意見に配慮してサービスを提供す

る。 
 

第２３条 （入退居の記録の記載） 
  利用に際して、生年月日、事業所の種類・名称を被保険者証に記載する。また、退居に際しては、退居年

月日を被保険者証に記載する。 
 
第２４条 （利用者に関する市町村への通知） 
 お客様が次の各号のいずれに該当する場合には、遅滞なく、意見を付してその旨を市町村に通知する。 

 １ 正当な理由なしにサービス利用に関する指示に従わないことにより、要介護状態の程度を増進させたと

認められるとき。 
 ２ 偽りにその他不正行為によって保険給付を受け、また受けようとしているとき。 
 
第２５条 （勤務体制の保持） 
 １ お客様に対して適切なサービスを提供できるよう、従業者の勤務の体制を定める。 
 ２ 事業所の従業者によってサービスを提供するにあたって、お客様が安心して日常生活を送るよう、継続

を重視したサービスの提供に配慮する。 
 ３ 従業者の資質向上の為の研修の機会を次の通り設ける。 
  ① 採用時研修 採用後１ヵ月以内 
  ② 継続研修 年１回 
 
第２６条 （衛生管理等） 
 １ 設備等の衛生管理に努め、または衛生上必要な措置を講じると共に、医薬品・医療用具の管理を適切に

行う。 
 ２ 感染症の発生、蔓延を防ぐ為に必要な措置を講じる。 



 
第２７条（協力病院） 

  入院治療を必要とする利用者の為に協力病院を定める。また、協力歯科医療機関を定める。（各主治医・

特養嘱託医など緊急搬送先輪番病院） 
 
第２８条（掲示） 
   事業所内の見やすい場所に、運営規定の概要、従業者の勤務体制、協力病院、利用料その他のサービス

の選択に資する重要事項を掲示する。 
第２９条（秘密保持等） 
１ 事業所の従業者は、正当な理由なく、業務上知り得たお客様またはその家族の秘密を漏らさない。 

 ２ 退職者等が、正当な理由なく業務上知り得たお客様または、その家族の秘密を漏らさぬよう、必要な措

置を講じる。 
 ３ お客様に関する情報を提供する際には、必要最小限の範囲内で個人情報を使用することに同意する。 
 ４ 地域包括センター・居宅介護支援事業所等に対して、お客様に関する情報を提供する際には、あらかじ

め文章によりお客様の同意を得る。 
 
第３０条（地域包括センター・居宅介護支援事業所に対する利益供与の禁止） 
 １ 地域包括センター・居宅支援事業者またはその従業者に対して、要介護被保険者に事業所を紹介するこ

との対償として、金品その他の財産上の利益を供与しない。 
 ２ 地域包括センター・居宅介護支援事業所者またはその従業者から、事業所からのお客様を紹介すること

の対償として、金品その他の財産上の利益を収受してはならない。 
 
第３１条（苦情処理） 
 １ お客様からの苦情に迅速かつ適切に対応する為、苦情受付窓口を設置するなど必要な措置を講じる。 
 ２ 提供するサービスに関して、市町村からの文章の提出・掲示を求め、また市町村職員からの質問・照会

に応じ、お客様からの苦情に関する調査に協力する。市町村から指導または助言を得た場合は、それに

従い、必要な改善を行う。 
 ３ サービスに関するお客様からの苦情に関して、国民健康保険団体連合会の調査に協力すると共に、国民

健康保険団体連合会から指導または助言を得た場合は、それに従い、必要な改善を行う。 
 
第３２条（地域との連携等・運営推進会議の開催等） 
   運営に当たって、地域住民または住民の活動との連携、協力を行うなど、地域の交流に努める。おおむ

ね２ヵ月に１回定期的に行い、地域に開かれたサービスとして運営推進会議を開催し、質の確保・向上

を目指していく。 
 
第３３条（事故発生時の対応） 

１ サービスの提供により事故が発生した場合には、速やかに市町村、ご家族等に連絡を行うと共に、必要

な措置を講じる。 
２ サービス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う。ただし、事業所の責

に帰すべからざる事由による場合は、この限りではない。 
  （お客様個人の過失事故「転倒・転落」については、状況に応じてはお客様の自己責任とします。） 
 
 
第３４条（会計の区分） 

サービスの事業の会計を、その他の事業の会計と区分する。 
 
第３５条（記録の整備） 
 １ 従業者、設備及び会計に関する諸記録を整備する。 
 ２ 利用者に対するサービス提供の諸記録を整備し、その完結の日から２年間保存する。 
 
第３６条 
 この規定に定める事項のほか、運営に関する重要事項は社会福祉法人弘前わかば会と事業所の管理者との



協議に基づいて定めるものとする。 
    
 

 第３７条（苦情処理） 
      苦情処理体制についての相談窓口を以下の通りとする。 
      

担当者  成田  しおり 
連絡先  弘前市城南５丁目１３－１５ ０１７２－３６－６５１７ 

     受付日  年中無休（２４時間）  
 
ⅰ）苦情処理体制 
 
苦情処理フロー 

お客様   事業所スタッフ 

 
       

苦情担当者      事業所の苦情処理検討委員会 

                  
 

 事業所に苦情内容及びその解決方法を提示   お客様 

 
（ⅱ）その他 
 
① 当施設内にお住まいの市町村及び青森県国民健康保健団体の相談・苦情窓口等に苦情を伝えることがで

きます。 
② 各市役所、町村役場   弘前市    ０１７２－３５－１１１１（内線４２１） 
③ 青森県国民健康保険団体連合会（苦情処理委員会）  ０１７－７２３－１３３６ 
④  提供するサ－ビスに関して、市町村からの文書の提出・提示を求め、または市町村スタッフからの質問･

照会に応じ、お客様からの苦情に関する調査に協力する。市町村から指導または助言を得た場合は、そ

れに従い、必要な改善を行う。 
⑤  サ－ビスに関するお客様からの苦情に関して、国民健康保険団体連合会の調査に協力すると共に、国民

健康保険団体連合会から指導または助言を得た場合は、それに従い、必要な改善を行う。 
 
 
第３8 条（地域との連携等） 
  運営に当たって、地域住民または住民の活動との連携、協力を行うなど、地域の交流に努める。 
 
第３９条（事故発生時の対応） 

ⅰ サ－ビスの提供により事故が発生した場合には、利用者に対し応急処置、医療機関への運搬等の

措置を講じ、速やかにお客様がお住まいの市町村、ご家族等に連絡を行う。 
ⅱ 事故の状況及び事故に際してとった処置について記録すると共に、その原因を解明し、再発生を

防ぐための対策を講じる。 
ⅲ 当事業所の介護サービスによりお客様に対して賠償すべき事故が発生した場合は、速やかに損害

賠償を検討する。 
 
附則 この規定は、平成１５年５月２日から施行。（ 平成１９年 9 月 20 日一部改訂 ） 
附記 この規定は、平成２０年４月１日より施行する。       
附記 この規定は、平成２１年１月７日より施行する 
附記 この規定は、平成２１年３月３１日より施行する 



平成   年  月  日 
 
 
 
 認知症対応型共同生活介護サービス・介護予防認知症対応型共同生活サービス・短期利用共同生活介護サー

ビスの提供の開始に際し、本書面に基づき重要事項の説明を行いました。 
 
  社会福祉法人 弘前わかば会  
  認知症対応型共同生活介護  グループホーム ベルフラワー 
 
 

説明者  職 名         氏名                印 
 
 
  

私は、本書面に基づいて事業者から重要事項の説明を受け、認知症対応型共同生活介護サービスの提供開始

に同意いたしました。 
 
 

契約者    住所 
       

 氏名                 印 
 
説明同意者  住所 
        

氏名                 印 
 


