
★★★園 重要事項説明書（    年  月  日現在） 

 ◆施設の名称    ★★★園 
 ◆施設の所在地   埼玉県越谷市○○1－2－3 △ビル1階 
◆施設の連絡先   000-000-000
◆事業開始年月日 ○○年○月○日
 ◆施設の設置者   株式会社○○ 代 表 代表取締役 ○○ ○○ 
                  所在地 ▲▲県▲▲市1－2－3 連絡先 000-000-000 
 ◆施設管理者  ○○ ○○

 ◆開園時間 
  ●月曜日～金曜日    ○:○○～○:○○(うち延長保育 ○:○○～○:○○) 
  ●土曜日・日曜日・祝日 ○:○○～○:○○(うち延長保育 ○:○○～○:○○) 
   ※施設の管理運営上、臨時に休園する場合があります。 
   ※施設での感染症の流行防止のため、登園自粛をお願いすることがあります。 

 ◆定  員 
  ３０人（０歳(生後○か月以上)５人 １･２歳１０人 ３歳以上(就学前まで)１５人） 

 ◆保育内容・利用料金
  ●月極預かり（8:30～16:30の利用料金。延長保育の料金は別途かかります。）

０歳 １歳 ２歳 ３歳 ４歳 ５歳
週６日利用 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円
週５日利用 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円 ＊＊＊円

   ※ 月極め預かり保育料には、お昼代・おやつ代＊＊＊円（月額）を含んでいます。 
   ※ 銀行振込（納付期限：毎月○○日。指定口座○○銀行○○支店口座番号○○○）
     又は 現金払（支払い期限：毎月○○日。事務室までお願いします。）
●延長保育（7:30～8:30・16:30～18:30） 

    １５分につき＊＊＊円 
  ●一時預かり 
    １時間＊＊＊円、お昼代＊＊＊円（１回）、おやつ代＊＊＊円（１回） 
  ●その他の費用 
    連絡帳＊＊＊円（１冊） 行事参加費、写真代（実費） 
※延長保育、一時預かり、その他の費用については、そのつど計算し請求、現金払

 ◆保育者等の配置 
  ●当保育室は、通常、次のような保育者を配置しています。 

月曜日～金曜日   ○:○○～○:○○      ８人(保育士６人 その他２人) 
             ○:○○～○:○○(延長保育) ４人(保育士３人 その他１人) 
   土曜日･日曜日･祝日 ○:○○～○:○○      ８人(保育士６人 その他２人) 
             ○:○○～○:○○(延長保育) ４人(保育士３人 その他１人) 
  ●その他調理員１人を配置しています。 

 ◆施設の概要 
  【建物の構造】鉄筋コンクリート造り ４階建て１階部分 
  【主要な設備】保育室(0歳児室＊㎡ 1・2歳児室＊㎡ 3歳以上児室＊㎡) ＊＊㎡ 

調理室＊＊㎡  その他＊＊㎡          総延面積 ＊＊㎡  

コメントの追加 [A1]: 

この重要事項説明書は、あくまでも参考例として提供

しているものです。 

「入園のしおり」等の既存の書類でも構いません。「入

園のしおり」等を作成している場合は、別に重要事項

説明書を作成していただく必要はありません。 

コメントの追加 [A2]: 

保育施設の運営を他事業者へ委託している場合は、「施

設の運営者」として当該事業者の情報も記載してくださ

い。 

コメントの追加 [A3]: 

保護者が負担すべき費用については、額･内容等全て記

載してください。 

無償化の対象となる利用料とそれ以外の経費を区別し

て記載してください。



 ◆保育方針 

◆毎日の保育の流れ

  ※ 近隣の○○○公園、○○○広場などにお散歩に行きます。
  ※ 実際のお預かり時間は、家庭の状況等で異なります。
  ※ 年齢により、保育スケジュールは若干異なります。

 ◆給食等 

昼食・おやつ等保護者の方へは、前月○日ごろに翌月の献立表をお配りします。（今月の献立表は別紙のとおりです。）

アレルギー等へ
の 対 応

除去食の導入や解除などの食物アレルギーへの対応については、所定の書類を
記入していただき、それをもとに保護者の方と話し合いのうえ、進めていきま
す。ただし、対応が困難な場合もあります。 
お子さんに食物アレルギーのある場合は、必ず、事前にご連絡ください。 
食物アレルギーの例）小麦・牛乳・卵・大豆・エビ・カニ・果物など

衛 生 管 理 等
給食施設設置届出を越谷保健所へ届出済です。（  年  月  日届出） 
水質検査を年○回実施しています。
調理員及び保育従事職員は、毎月検便を行っています。

◆施設利用にあたり施設に提示・提出していただく書類
  ・保護者の方の連絡先を明確にするもの 
  ・お子さんの体調を確認するもの（病歴、予防接種の記録やアレルギー等） 
  ・お子さんの食事の好みや生活習慣を知るもの 

◆施設利用にあたり保護者の方が用意するもの
  ・利用開始時に用意するもの （例）布団カバー等
  ・毎日持参するもの （例）タオル、エプロン、着替え等
   ※ 用意した物については、他のお子さんのものとの混同を防ぐため、全ての物にお子さんの

名前をはっきり記入してください。 

 ◆施設と保護者との連絡について 
  ・施設でのお子さんの状況や家庭での状況を相互に連絡しあうために、月極め保育のお子さんに

関しては、連絡帳を活用します。 
体温、食事､遊び、覚えたこと、挑戦していること、失敗したこと、排便状況などお子さんの様
子を、施設側はもちろんですが、保護者の方も家庭での様子をできるだけ記入するようにして
ください。 

  ・連絡帳のほか、掲示板等に随時お知らせ等を掲示しますので、確認してください。
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コメントの追加 [A4]: 

保育方針を定めている場合は、記載してください。 

コメントの追加 [A5]: 

施設で給食を実施する場合は、配慮している点や献立の

特徴等も記載してください。 

献立表には栄養所要量や使用材料、主な調味料等を記載

してください。 

アレルギー等への対応は、保護者に分かりやすく記載し

てください。 

保健所に給食施設設置届出書等を提出した場合は、届

出年月日やその他保健所の指導に基づいて実施してい

ることについて記載してください。 

給食事業者等から食事を外部搬入している場合は、そ

の旨記載してください。 

コメントの追加 [A6]: 

利用に当たって、提出や確認が必要な書類について、記

載してください。 

児童票や健康管理表等の様式を準備し、保護者に記載し

てもらい、書面に残すようにしてください。 

コメントの追加 [A7]: 

保護者が用意する物品を記載ください。 

この様式に書ききれない場合は、「別紙をご覧ください」

等の記述を加えてください。 



◆施設利用の際にご注意いただきたいこと

慣 れ 保 育
利用当初は、環境の変化から、子どもたちは心身ともに疲労しやすく
なります。心身の負担を軽くし、円滑に施設の環境に慣れることがで
きるよう、利用当初は保育時間を短くします。

欠 席 す る 場 合
登園の時間が遅れる場合

当日に欠席する場合又は登園が遅れる場合は、その日の登園予定時刻
までにご連絡ください。

お迎えが遅れる場合 お迎えが遅れる場合は、原則として随時の延長保育扱いとなりますので、○時までにご連絡ください。
毎朝の健康状態確認
（体温・顔色等）

登園前に必ず体温を測り、体温や顔色など健康状態の確認を行ってく
ださい。

発 熱 の あ る 場 合 熱が○○．○度以上ある場合は、登園をお控えください。

感染症に感染した場合

はしか・風しん等の感染症にかかった場合は、別紙の「感染症の登園
基準一覧表」に記載した登園のめやすを参考にかかりつけ医の診断に
従い、施設での集団生活に適応できる状態に回復してから登園するよ
うご配慮ください。（回復後の登園に関し、医師の｢意見書｣の提出を
お願いすることがあります。） 
なお、感染症に感染していない場合でも、施設における感染症流行の
防止のため、登園自粛をお願いすることがあります。

投 薬
施設での投薬は、原則として行いません。
ただし、医師の処方を受けた薬に限り、医師の指示に基づき、行うこ
とがあります。必要がある場合は個別にご相談ください。

退 園 す る 場 合 退園する日の属する月の前月○日までにご連絡ください。
そ の 他

 ◆保険の種類･保険事故･保険金額 ※詳しくは窓口までお問い合わせください。 
保 険 の 種 類
保険事故（内容）
保 険 金 額 ＊＊＊＊円

 ◆提携医療機関・所在地・提携内容
【医療機関】△△△病院(所在地：埼玉県○○市○○1－10－20） 

  【提携内容】月極保育のお子さんに対する定期健康診断の実施、保育中の緊急対応 

 ◆緊急時等における対応 
  保育中に体調の変化等があった場合は、あらかじめ保護者の方が指定した緊急連絡先やかかりつ
け医への連絡、提携医療機関の受診など必要に応じた対応を行います。 

  その他「危機管理マニュアル」を整備し、緊急時に備えています。 

 ◆非常災害対策 

消 防 計 画 等 消防計画作成(消防局へ提出済) 防火管理者選任(○○○○) その他「危機管理マニュアル」を整備
避難・消火訓練 避難訓練、消火訓練、不審者対応等に関する訓練を月１回実施
非 常 用 設 備 自動火災探知器・誘導灯
避 難 場 所 第１避難場所 屋外遊戯場 第２避難場所 ○○公園
非 常 災 害 時 の
情 報 提 供

地震等の非常災害発生時については、登録者へ一斉メール送信による情報
提供を行います。（配信には事前登録が必要です。）

コメントの追加 [A8]: 

契約締結後のトラブルを避けるため、利用に際しての

留意点や保育の特色等、あらかじめ説明しておくこと

が必要です｡ 

感染症については、「保育所における感染症対策ガイド

ライン」にそって、感染症の一覧表を作成するなどし

て、感染症の名称・症状・潜伏期間・登園のめやすな

ど保護者に必要な情報の提供をしてください。 

施設で投薬等を行う場合は、医師の処方に従う場合の

みとしてください。処方については、保護者との連絡、

薬の受け渡し方法、投薬方法などを確認しておいてく

ださい。 

コメントの追加 [A9]: 

賠償責任保険への加入は必須です。 

それ以外にも利用児童に関する保険に加入している場

合は、記載してください。 

コメントの追加 [A10]: 

緊急連絡先の把握の際には、保護者の連絡先のほか、

乳幼児のかかりつけの医師の連絡先も届け出させてお

くようにしましょう。 

軽度の引っかき傷など、施設にて応急処置を行い医療

機関の受診をしないことがある場合は、その旨記載す

るとともに、家庭での経過観察をお願いする旨記載す

るなど、軽度の傷の対応についても記載した方が良い

でしょう。 



 ◆虐待防止のための措置に関する事項 
  「虐待防止マニュアル」を整備し、毎年１回職員に対し研修を実施しています。 

 ◆保育内容に関する相談・苦情 
相談・苦情受付担当者 役職 氏名
受 付 方 法 面接・電話・書面などにより、受付担当者が随時受け付けます。
電 話 番 号

 ◆個人情報の取扱いについて
  施設が業務上知り得たお子さんや保護者に係る個人情報については、個人情報の保護に関する法
律、内部規程等を遵守し、適切に取り扱います。 

 【外部提供について】 
  業務上知り得たお子さんや保護者に係る個人情報について、以下の目的のために必要最小限の範
囲内において、外部提供することがあります。 
▸ 児童福祉法に基づく認可外保育施設の設置・運営に関し、市区町村へ必要な情報提供を行う
こと。 

▸ 子ども・子育て支援法に基づく特定子ども・子育て支援施設等の確認及び施設等利用給付認
定に関し、市区町村へ必要な情報提供を行うこと。

▸ 小学校、他の特定子ども・子育て支援提供者、教育・保育施設や地域型保育事業所へ転園す
る場合など当施設における保育の終了に際して、他の施設・事業所への円滑な移行・接続が
図れるよう、小学校、特定子ども・子育て支援提供者、教育・保育施設、地域型保育事業所、
地域子ども・子育て支援事業を実施する事業者などとの間で必要な連絡調整を行うこと。

▸ 兄弟姉妹が他の特定子ども・子育て支援施設等、教育・保育施設や地域型事業所に在籍する
場合において、他の施設・事業所との間で必要な連絡調整を行うこと。

▸ 緊急時において、医療機関その他関係機関に対し必要な情報提供を行うこと。

 【施設内での掲示について】 
   日々の保育の必要に応じて、誕生表や写真、お子さんの名前が記入してあるものなど、施設内
に掲示することがあります。 

当施設は児童福祉法第３４条の１５第２項若しくは同法第３５条第４項の認可又は認定こども園
法第１７条第１項の認可を受けていない保育施設（認可外保育施設）として、同法第５９条の２
に基づき市への設置届出を義務づけられた施設です。 

＊設置届出先 子ども家庭部 子ども施策推進課（℡ 048－963－9165）

コメントの追加 [A11]: 

「個人情報の保護に関する法律（通称、個人情報保護法）」

は、個人情報を取り扱う全ての事業者に適用されます。 

この参考例では、主に外部提供について記載しています

が、以下の確認事項を参考に、記載内容を検討してくだ

さい。 

・個人情報を取得する時は、何に使うか 

 目的を決めて、本人に伝える。 

・取得した個人情報は決めた目的以外の 

 ことに使用しない。 

・取得した個人情報は安全に管理する。 

・個人情報を他人に渡す際は、本人同意 

 を得る。 

・本人からの「個人情報の開示請求」に 

 応じる。 

コメントの追加 [A12]: 

ここに記載した項目のほか、施設で行う行事などにお

ける写真・動画などの画像記録について、画像記録を

希望しない保護者や、施設内掲示を望まない保護者が

いる場合も考えられますので、「記録を望まない場合は、

申し出ていただければ、第三者への掲示や配布を控え

ます」といった記載を追加しても良いでしょう。 

施設のパンフレット、広報誌、ホームページ等に写真

等を掲載する場合には、保護者の同意をとるか、本人

を特定できない解像度で掲載するようにしてください。

特に、ホームページやブログなどウェブ上に画像を掲

載する際は、「デジタルタトゥー」という言葉もあるよ

うに、その永続性や拡散性を踏まえ、保護者の同意を

とった場合であっても、悪用されないよう工夫が必要

です。 

保護者自身が撮影した施設の行事（運動会や発表会等）

の映像をＳＮＳや動画サイトへ投稿することなどにつ

いても、注意喚起することも考えられます。 



重要事項説明に係る同意書 

 株式会社○○が設置・運営する★★★園における保育の提供を開始するにあたり、「○○年

度入園用重要事項説明書（    年  月  日現在）」に基づき重要事項の説明を行いま

した。 

年  月  日 

   施 設 名   ★★★園 

   所 在 地   埼玉県越谷市 

   説 明 者   施設長

私は、「○○年度入園用重要事項説明書（    年  月  日現在）」に基づいて上記の

者から重要事項の説明を受け、 株式会社○○が設置・運営する★★★園における保育の提供

等に同意しました。 

年  月  日 

   住      所                         

   児 童 の 氏 名                         

   保 護 者 氏 名                         印 

（自筆署名の場合は、押印不要）

児童から見た続柄

コメントの追加 [A13]: 

保護者の同意についてですが、文書による同意までは

求められていません。 

しかし、重要事項説明書に記載されている内容をきち

んと説明し、保護者から同意を得たということを書面

で残しておくことを推奨する意味で、重要事項説明に

係る同意書についても参考例に入れています。 

なお、同意書の作成部数については、以下の方法が考

えられます。 

・同意書を２部作成し、園と保護者が 

 それぞれ保管する。 

・同意書を１部作成し、原本を園で保管 

 し、写しを保護者に交付する。 

重要事項説明書に変更が生じた場合の保護者の同意に

ついてですが、保護者との意見の相違につながりそう

な項目の変更がある場合には、文書での同意を得るこ

とをおすすめします。 


