〔作成例４〕
重要事項説明書（例）
この重要事項説明書は作成例です。各施設の状況により適宜変更して使用してください。
１　施設の事業者
	事業者の名称
	

	事業者の所在地
	

	代表者氏名
	

	事業者の連絡先
	


２　施設の概要
	施設の名称
	

	施設の所在地
	

	施設長氏名
	

	施設の連絡先
	

	居室数
	7.43㎡以上
	

	
	7.43㎡未満
	


３　施設職員体制
	職種
	担当業務
	勤務体制
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


４　提供するサービス
（１）専用による居室の利用
（２）共用による食堂、共用室、炊事設備、洗面所、浴室、洗濯場、トイレ、喫煙室の利用
（３）食事の提供サービス
（４）日用品の提供サービス
（５）基本サービス
　　ア　１日につきおおむね１回以上、居室訪問等による入居者の状況の把握
　　イ　状況把握を踏まえ、入居者が利用する福祉サービス事業者、福祉事務所、医療機関、その他の関係機関等との連絡調整
　　ウ　入居者からの相談に対する助言
　　エ　その他入居者の状態に応じた支援
（６）金銭管理支援
５　利用料
（１）利用料
	費用の項目
	費用の内容
	月額金
	１回あたり金額

	施設使用料
	施設の利用に係る費用
	
	

	食事費
	
	食材料費及び調理員の配置に係る費用
	
	

	
	朝食
	
	
	

	
	昼食
	
	
	

	
	夕食
	
	
	

	共益費
	共用部の維持管理にかかる物品費、委託費
	
	

	光熱水費
	電気料金・ガス料金・水道料金
	
	

	日用品費
	共用の物品購入費用
	
	

	基本サービス費
	入居者の状況把握・軽微な生活上の相談等の費用
	
	


※　月の途中での利用開始又は終了の場合は、開始時には、利用開始日から月末まで
の日数により、終了時には、月初から終了(退所)日までの日数により各種利用料
の計算を行い、請求又は精算を行います。
（２）支払方法
当月○日までに事業者へ○○○の方法で支払います。
６　施設内の利用できる設備及び利用時間（原則）
	食堂兼共用室（○階）
	朝食○〇時～〇○時、
昼食〇〇時～〇〇時
夕食○○時～○○時
・食事時間帯以外は、共用室として使用できます。自炊者は、食事時間帯に調理設備を利用できます。

	浴室（○階）
	毎日○○時～○○時

	トイレ（○階・○階）
	特に利用時間の指定はありません。他の利用者に迷惑とならないように利用して下さい。

	洗濯場（○階・○階）
	毎日 ○○時～○○時

	相談室
	相談のある方は、施設職員に声をおかけください。


※　上記の利用時間内に利用ができない場合は、施設長に相談してください。
７　災害時避難場所等
（１）災害時の避難場所は、〇〇〇〇〇です。
（２）防火、防犯には十分気をつけてください。特に緊急時の避難方法は、〇〇〇に掲示
しておりますので、必ず確認しておいてください。
（３）避難訓練・消火訓練には、やむを得ない事情がある場合を除き、必ず参加してくだ
さい。
８　入居者からの苦情に対応する窓口等
（１）苦情相談窓口１
	窓口の名称
	

	電話番号
	


（２）苦情相談窓口２
	窓口の名称
	

	電話番号
	


９　契約の解約
（１）入居者からの解約
入居者は、いつでも契約を解約することができます。
（２）事業者からの解約
ア　事業者は、次のいずれかに該当するときは、この契約を解除することができます。
（ア）契約の締結又は履行について、乙に不正又は重大な義務違反行為があったとき。
（イ）入居者の行動が他の入居者の生命、身体又は財産に危害を及ぼす恐れがあり、
契約を将来にわたって継続することが社会通念上著しく困難であると考えられる
とき。
（ウ）入居者が千葉市暴力団排除条例（平成２４年千葉市条例第３６号）第２条第２
号に定める暴力団員と判明したとき。
イ　事業者は、上記に基づいて契約を解約する場合は、次の手続きを行わなければな
りません。
（ア）入居者が生活保護受給者である場合は、担当ケースワーカーの意見を聴かなけ
ればなりません。
（イ）上記（２）ア（ア）及び（イ）に該当する場合は、契約の解除を申し入れる前
に、必要な期間を定めて当該行為の是正を求めなければなりません。
（ウ）契約の解除を入居者に申し入れてから、解除するまでに〇日をおかなければな
りません。
１０　施設利用に当たっての留意事項
（１）快適に生活するために
　　ア　居室はきれいに利用し、大声、騒音、悪臭を出さないようにしましょう。
イ　食堂、お風呂、トイレなどの共用部分は、他の入居者のためにきれいに使い、汚
した場合は、すぐに掃除してください。
　　ウ　けんか、口論、他人への誹謗中傷、酩酊状態での粗野又は乱暴な言動で他の入居
者や職員、近隣住民等に迷惑となるような行為をしてはいけません。
　　エ　自分の部屋で動物（犬、猫、鳥類、爬虫類等）を飼うことはできません。
　　オ　ゴミは決められた場所に捨て、分別にご協力ください。
（２）安全に暮らすために
　　ア　安全管理のため、毎日、安否確認を行いますので、ご協力をお願いします。
　　イ　緊急時及び安否確認が必要な場合は声をかけて部屋の中に入ることがあります。
　　ウ　体の調子が悪いときは、必ず施設長に声をかけてください。
　　エ　タバコは、○○（指定場所）で吸ってください。居室内は禁煙です。
　　オ　他人に危害を与える可能性のあるもの（刃物、火薬等）の持ち込みはお断りしま
す。発見した場合は、施設長が預かり、退所時に返却します。
　　カ　現金、書類等の貴重品は、各自で保管してください。
　　キ　入居者同士の金品の貸し借り、無断外泊は禁止です。
（３）その他
　　ア　注意・連絡事項は掲示板にはりますので、必ず読んでください。
イ　月１回（第○・○曜日○○時～）、入居者懇談会を開催します。施設からのお知ら
せをお伝えし、皆さんの要望を聞く会ですので、積極的に参加してください。
ウ　居室等の修理又は造作模様替えや外部の福祉サービス等の利用を希望する場合は
施設の職員に申し出てください。
エ　門限は○○時です。仕事や通院等により、門限までに施設に戻れない場合は、事
前に施設長への申し出をしてください。
オ　外来者の施設への立ち入りはできません。止むを得ない場合は、事前に施設長に
相談してください。
カ　電話の取次ぎは、午前○時から午後○時までです。
キ　退所の際は、自己所有物は全て持って退所してください。
ク　施設長が行う施設の管理上必要な指示に従ってください。
（４）生活保護を受けて利用している方へ
ア　医療機関に受診する場合は、夜間、休日、緊急時を除き、事前に福祉事務所に連
絡をしてください。
イ　入居者は各自の自立に向け努力してください。
ウ　収入があった場合は、福祉事務所に必ず申告してください。
説明年月日　　　　　　　　年　　　　月　　　　日
入居者に対して、施設利用契約書及び宿泊所重要事項説明書に基づいて、重要な事項を説明しました。
施設説明者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
私は上記事業者から、施設利用契約書及び宿泊所重要事項説明書に基づいて、重要な事項の説明を受けました。
入居者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　印
