
社会福祉法人 ちとせ交友会 本郷ちとせ保育園 重要事項説明書 

本郷ちとせ保育園 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本郷ちとせ保育園のめざしていること 

本郷ちとせ保育園は、行き届いた安全な環境と、家庭的な温かい雰囲気の中で、ひとりひとり子どもを大切に

し、健康で・明るく・思いやりのある・自律性を持った子どもの育成を目指しています 

そして、保護者の信頼を得られ、保護者が安心して働き続けられるように、職員全員が保育者としての自覚

を持ち、ひとり一人の子どもを大切にし、子どもの育ちの姿を理解した保育を実施し、保護者への子育て支援を

していきます 

 

 

本郷ちとせ保育園は、子どもたちが日中過ごす～Ｈｏｍｅ～です。すべての子ども、そして保護者の 

心安らぐ憩いのＨｏｍｅとなれますよう、愛情いっぱい、笑顔いっぱいの保育園運営を目指しています。 



本郷ちとせ保育園の概要 
 住   所： 東京都文京区本郷六丁目１６番３号 

 電   話：  ０３-３８１５-５５５５ 

 F  A  X：   ０３-３８１５-５５５６ 

 最 寄 り駅： 東京メトロ南北線 東大前駅 徒歩７分 

 運営主体： 社会福祉法人 ちとせ交友会 

開設年月日： 令和３年４月１日 

 認可定員：  ８０名 ※０歳児は生後４３日～ 

   (利用定員)  （０歳児９名、 1歳児１２名、 ２歳児 1２名、 ３歳児１５名、 ４歳児１６名、 ５歳児１６名） 

 開園時間： ７時１５分～１９時１５分（延長保育１８：１５～１９：１５） 

 建物概要： 鉄骨造 地上３階建  園舎延床面積 ６０３．８５㎡ 

（０．１歳児保育室７３．０㎡、２歳児以上保育室１４４．３㎡ 調理室 ２８．６㎡ 

沐浴室 ６．８６㎡、 事務室 １４．４９㎡） 

法人概要 
１） 法人名          ： 社会福祉法人 ちとせ交友会 

２） 法人本部所在地   ： 東京都千代田区二番町７番５号 

３） TEL            ： ０３－３２２２－３２５０ 

４） 理事長         ： 山口 哲史 

５） 事業内容   ・保育園の経営 

・一時預かり事業の経営 

・地域子育て支援拠点事業の経営 

・放課後児童健全育成事業の経営 

・障がい児通所支援事業の経営 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



職員体制 

  人数 備考 

園長 １ 常勤 

主任保育士 １ 常勤 

保育士  12 常勤/非常勤 

看護師 １ 常勤/非常勤 

調理員     3 常勤/非常勤 

事務員 １ 常勤/非常勤 

嘱託医 １  

＊上記に定めるもののほか必要に応じてその他の職員を置くことができる。また、必要に応

じて保育士、調理員、看護師、事務等を増員することができる。 

施設概要 

施
設
概
要 

用途 部屋数 広さ 

 乳児室・ 
２室 ７３．０㎡ 

 ほふく室 

保育室・ 
４室 １４４．３㎡ 

遊戯室 

 調理室 １室 ２８．６㎡ 

 医務室 １室 １．４１㎡ 

 便 所・ 

沐浴室 
４室 ３７．４２㎡ 

 調乳室 １室 ３．０２㎡ 

 屋外遊戯場 - ㎡ 

 事務室 １室 １４．４９㎡ 

廊下・ 

その他 
  ３０１．６１㎡ 

合  計 １４室  ６０３．８５㎡ 

 

 

 

1. 保育対象年齢 
0 歳児（生後４３日）より、就学前迄 

 
2. 保育時間（7：１５～１９：１５） 

・保育標準時間： ７：１５～１８：１５ 
・保育短時間 ： ９：００～１７：００ 
・延長保育時間：１８：１５～１９：１５ 

（保育短時間の場合 7：１５～９：００、１７：００～１９：１５） 
・延長保育の定員は２4 名です。 
・延長保育は満１歳以上からの利用となります。 

保育の詳細 



・延長保育は申込者のみの利用となります。また、経費の一部を保護者に負担して 
いただきます。 

・休園日：日曜日、祝日、年末年始（１２月２９日～３１日、１月２日～３日） 

 
3. 保育料 

保護者の所得に応じて文京区が定めます。区へ納入してください。また、延長保育料金
など園に納める料金は、園指定の方法にてお支払いいただきます。 
（延長保育料金）※補食料の徴収はございません。 

・月額利用： ５,０００円 
・日額利用：  ５００円 

 
4. 保育所の利用開始及び終了に関する事項並びに利用にあたっての留意事項 

（入所資格） 
本園の入所資格は、児童福祉法第２４条の規定により文京区が行う調整及び要請に従い、
入所の承諾を受けた児童であることとします。 
 

（退所理由） 
次に該当したときは、退所して頂きます。 
（１）児童福祉法第２４条による入所理由が解消したとき。 
（２）支給認定保護者より保育所利用の取消しの申出があったとき。 
（３）その他文京区と協議のうえ適当と認められたとき。 

 
5. 保育内容 

保育内容については、保育所保育指針（平成 29 年 3 月 31 日厚生労働省告示第 117 
号）に基づいて園で定めます。 

 
6. 職員の職務内容 

（１）園長は、園の運営管理全般と職員の指揮監督、並びに職員間の業務調整、保育の質 

向上のための指導、指導計画・行事計画・保健衛生に関する計画と指導、給食業務
の監督及び会計業務を統轄します。 

（２）主任保育士は、園の保育内容について園長を補佐します。 
（３）保育士は、保育に従事し、その計画の立案、実施、記録及び家庭連絡等の業務を行 

います。保育環境の安全点検についても責任を持ちます。 
（４）調理員は、栄養管理業務と給食業務に従事し、園児に対する食育を支援します。 
（５）看護師は、園児と保護者への健康支援、職員への保健指導、並びに地域の子育て相 

談など保健活動を行うとともに、保育の補助も行います。 
（６）嘱託医は、児童の健康診断等の業務を行い、園児並びに職員の相談、園の衛生管理 

に関する助言指導を行います。 
 

7. 給食 
（１）子どもに必要な栄養バランスを考えた献立による完全給食です。保育園の給食はご 

家庭で食べたことのある食材での提供が基本となりますので、『保育園での給食に 
ついて』をお読みいただき、『保育園で使用する主な食材リスト』をご提出ください。 
０歳児クラスでは、中期離乳食（モグモグ期 概ね７，８か月児）から対応を基本 
としていますが、初期離乳食（ゴックン期 概ね５～６か月児）をご希望の方はお 
申し出ください。また、『離乳食 進行表』をご提出ください。 

 
（２）アレルギーがある場合には、除去食または代替食により対応いたします。ただし、 

食物アレルギーの原因食品が多く、除去食または代替食では対応が難しい場合には、
家庭からお弁当を持参して頂く場合があります。食物アレルギーがある方は、医師
の診断書をもって、必ずお知らせください。 



食物アレルギーをもつお子様の保護者様には、月に１度担任・栄養士との三者面談 
をさせて頂いております。お子様の状態を共通理解し、安全で楽しい食事を提供す 
るために、ご協力お願い致します。 

 
（３）遠足などの園行事の日は、お弁当を持参していただくことがあります。 

 
8. 健康管理 

園医による健康診断を定期的に行います。治療が必要な場合には、個別に連絡し治療を
お願いしております。0 歳児の健診は月に１回、1 歳児以上の健診は年に２回行います。
他に歯科検診等を実施します。 
園医の先生は以下となります。 
 

  医 師 名：佐々木 元 先生 
医療機関名：東大前こどもクリニック 
住   所：文京区向丘１－１－１６ 朝日堂ビル １階 
Ｔ Ｅ Ｌ：03－３８３０－０１６１ 

 
９. 与薬について 

    与薬は「医療行為」となりますので、保育園では原則として行うことができません。しか
しながら、保育時間内の薬の服用なしで健康な日常生活が過ごせないと医師が判断した場合
に限り、相談に応じ保護者の方に代わって保育園職員（看護師・保育士）が与薬を行わせて
いただきます（医師から処方された薬のみ）。なお、薬をお預かりする際に、保護者の方に
ご記入いただく書類がございます。与薬が必要な場合は職員にご相談ください。 

 
１０. 保育中の発病 

保育中に発病した場合には、保護者に連絡をして帰宅や通院などの方法を決めさせていた
だきます。園児の病状などに緊急事態が生じた場合（概ね体温３８℃以上）には、個人カー
ドに記載されている緊急連絡先の優先順位順に連絡を取り、対応を決めさせて頂きます。保

育園からの連絡が取れるようにお願いします。連絡がつかない場合には、園の判断で医療機
関などを受診させて頂く場合があります。 
なお、登園時において既に 37.5℃以上熱があることに加えて、元気がなく機嫌が悪い、

食欲がなく朝食・水分が摂れていないなど全身状態が不良である場合は、登園を見合わせて
頂くことがあります。 

 
１１．感染症について 

低年齢児が集団生活をしている保育園は、感染症が流行しやすい環境にあります。一方、
社会福祉施設は法令により学級閉鎖などの措置が取れません。このため、保育園としてもで
きる限りの対応を行いますが、感染症の拡大を最小限に抑えるためには保護者様のご理解と
ご協力が不可欠です。 
伝染性の病気にかかった場合には、学校保健法に準じて出席停止の指示に従っていただく

必要があります。症状が回復し医師から登園の許可がおりると登園可能になり、登園の際は、

感染症の種類に応じて、保護者に記入いただく登園届を提出いただきます。(用紙は保育園
で準備しますのでお声かけください) 
登園届の必要な病気については『感染症一覧』をご覧ください。 
 

１２. ご連絡を頂きたい内容 
・保育園を休む、登園が遅れる、送迎者に変更がある、延長保育未登録者で降園時間が予定
より遅れる（特に延長保育になる）場合 

・病気やけがで入院や長期欠席をする場合 
・家庭の状況に変更があった時（住所、勤務先、連絡先、家族の異動など） 
 



１３. 送迎について 
朝夕の送迎は、保護者の責任でお願いします。保育園付近の道路は道幅が狭い為、登降

園時は車に十分ご注意ください。自転車で登園の場合は、自転車の乗り降りは園の敷地内

で行ってください。また、保育園玄関前や登園道中での大きな声による私語は近隣の方の
ご迷惑となりますので、ご配慮ください。 
車での送迎は絶対におやめください。 
保護者以外の方が送迎をされる場合は、事前に園までお知らせください。お迎えの方の

身分証の提示など取り決めさせて頂きます。なお、お子様の顔見知りでない方には送迎を
依頼しないようお願いいたします。 

 
  1４. 園からの連絡事項について 

連絡事項につきましては、０～２歳児クラスは連絡帳アプリを使用します。また、全ク
ラスで園だよりやお知らせなどのプリント配布、各保育室前の掲示、保育士からの口頭連
絡、E-mail 等の方法でお知らせいたします。プリント類はおたより袋にいれて配布します
ので、お子様がプリントを持ち帰った時には、必ず目を通して下さい。おたより袋は園で
保管しますので、翌日袋を各クラスまで戻して下さい。 

また、『ルクミー』（登園降園管理システム）を導入しておりますので、別途ご案内しま
す。 

 
1５. 持ち物の記名について 

衣類や持ち物には全て名前をお書きください。持ち主がわからないものは、一定期間掲
示した後に処分させていただきます。 

  
1６. 個人情報の取り扱いについて 【別紙参照】 

『社会福祉法人ちとせ交友会 個人情報保護規程』に則り園児の個人情報を管理します。

卒園後の小学校への保育要録や他の教育機関との連携が必要な場合、急病で通院する場合

などには、個人情報を使用することがあります。 

なお、下駄箱やロッカー、作品などに名前や写真を掲示することがあります。予めご了

承ください。また、園での行事については、保護者の方に写真・ビデオ撮影を認めている

ものもありますが、個人情報保護の趣旨に沿い、記録した写真・ビデオの取り扱いは慎重

にお願いします。 

    保護者の方への販売を目的として、行事や保育園生活などの写真・ビデオ撮影を業者に

委託することがあります。特別な事情により撮影を希望されない場合はお申し出ください。

また、保育士が園生活を撮った写真をＷｅｂ経由でご希望の保護者に有償で提供するサー

ビスも検討しています。詳細は別途ご案内します。 

    行事の写真等を卒園アルバム・ホームページ等で使用することがありますが、不都合の

ある場合は必ずお申し出くださいますようお願いします。 

 

1７. ソーシャルネットワークサービス等（以下 SNS 等という）による情報発信について 

SNS 等を利用して情報を発信する場合は、以下の点に十分配慮してください。 

① SNS 等はご自身の責任において利用する。 

② 基本的に、ご自身の家族以外の方が特定できる写真・映像等は SNS 等に載せない。

または、個人が特定できないよう画像を加工する等の十分な配慮をした上で利用する。 

③ 以下のような発信は行わない。 

・誹謗中傷にあたる内容 

・不快感を生じさせる内容 



・事実と異なる、または事実に基づかない内容 

・その他、負の影響を生じさせうる内容 

 

  １８. 苦情相談 

当園ではご意見箱を園内に設置します。お気づきの事がございましたら、口頭もしくは

ご意見箱を利用ください。苦情につきましてもご意見箱をご利用ください。苦情の内容と

園の対応については、掲示板へ掲載いたします。また、必要に応じて第三者委員も話し合

いに立ちあいます。第三者委員は別途ご案内いたします。 

 

苦情相談 受付担当者 
本郷ちとせ保育園 主任保育士  

電話番号 03-3815-5555 

苦情相談 解決責任者 
本郷ちとせ保育園 施設長 

電話番号 03-3815-5555 

苦情相談 解決責任者（本部） 
社会福祉法人ちとせ交友会 担当 

電話番号 03-3376-0616 

 

  1９. 災害等への備えと非常時の対応 

    （１）必要な防災設備を設置するとともに、避難・消火訓練を毎月１回実施します 

（２）万が一の非常時には、別に定める緊急対応マニュアル、消防計画に則って対応い 

たします。 

 （３）緊急連絡に関しては、個人カードに記載されている緊急連絡先の優先順位順に連絡 

を取り、対応を決めさせて頂きます。保育園からの連絡が取れるようにお願いしま 

す。どうしても連絡がつかない場合には、園の判断によって最善と考えられる対応   

を行いますので、ご理解をお願いします。 

 

  緊急時避難場所： 文京区立第六中学校  

文京区向丘１－２－２ 

 

  ２０. 虐待防止について 

     児童福祉法の精神に基づいて、万が一にも職員が児童に対して身体的苦痛を与えたり人

格を辱める等の行為を行う事のないよう周知します。 

このため、法人にて虐待防止マニュアルを制定しており、施設長を責任者として予防策

を講じるとともに、児童福祉施設の設備及び運営に関する基準第９条の２の規定を厳守し、

厚生労働省によって明示されている以下の虐待行為に及ぶ事がないよう徹底します。 

ア．身体的虐待 

イ．性的虐待 

ウ．ネグレクト 

エ．心理的虐待 
 

２1. その他の留意事項 

     ご利用者の思想、信仰は自由ですが、他のご利用者への宗教活動、政治活動及び営利活

動はご遠慮ください。 



【別紙】 

 

ご意見・ご要望の解決のための仕組みについて 

 

社会福祉法人ちとせ交友会 

   本郷ちとせ保育園  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 相談の結果（改善事項）は口頭もしくは文書で責任者よりご報告申し上げます。 

 

 

 

 

 

 

 

サービス利用者（保護者） 

意見・要望等の受付担当者 

（意見・要望などの受付・記録） 

 

意見・要望等の相談解決責任者 

（話し合いにより意見・要望等を解決します） 

第 三 者 委 員 

（必要に応じて話し合いに立ち会います） 

（責任者の段階の相談で納得いかな

い場合には、第三者委員に直接相談

し、話し合いへの立ち会い・助言を求

めることができます。） 

（
意
見
・
要
望
等
の
内
容
の
確
認
・
報
告
を
受
け
た
旨
の
通
知
を
行
い
ま
す
） 

（保護者の求めに応じて報告します） 

報 告 

意見・要望・ご相談 

[担当：主任] 

[責任者：園長] 

第三者委員：  

電話番号： 

 

第三者委員： 

電話番号：  



 

ご意見・ご要望の相談における際の第三者委員の役割について 

 

●第三者委員の役割 

 ご意見・ご要望の受付担当者や責任者との話し合いだけでは納得いかない場合には、第三者の立場にある

「第三者委員」が話し合いに立ち会い、必要な助言をいたします。 

 

[第三者委員の職務] 

○ ご意見・ご要望の相談解決への立ち会い・助言 

○ ご意見・ご要望の直接受付 

○ 相談内容を受けた旨の保護者 （当事者）への通知 

○ 責任者よりご意見・ご要望の改善状況について報告を受け、また保育所の日常的な状況を把握します。 

 

[第三者委員の立ち会いによる話し合いの方法] 

○ 第三者委員によるご意見・ご要望の内容の確認 

○ 第三者委員による解決案の調整・助言 

○ 話し合いの結果や改善事項などの確認 

 

 


