
개인정보 및 급여제공 관련자료 제공 지침

❏ 목적

  「개인정보 보호법」 및 「노인장기요양보험법」에 의거하여, 나눔주간보호센

터 수급자(어르신)의 개인정보와 급여제공 관련 기록에 대한 열람 및 발급 기준

을 명확히 하고, 보호자 간 분쟁을 예방하며 적법한 정보 관리를 도모함을 목적

❏ 관련 근거

  가. 개인정보보호법

     ❏ 제17조(개인정보의 제공)

     ❏ 제18조(개인정보의 목적 외 이용ㆍ제공 제한)

     ❏ 제35조(개인정보의 열람)        

     ❏ 제38조(권리행사의 방법 및 절차)

  나. 장기요양급여 제공기준 및 급여비용 산정방법 등에 관한 고시

     ❏ 제7조(장기요양급여제공 기록)   

     ❏ 제9조(비밀보장 및 학대행위 금지)

  다. 장기요양급여 이용 표준약관

     ❏ 제5조(계약자의 의무 및 권리)

     ❏ 제16조(개인정보 보호의무)      

     ❏ 제17조(기록 및 공개)

❏ 기본 원칙

  가. 계약자 우선의 원칙

     ○ 어르신의 급여 관련 자료는 이용계약서에 등록된 계약 당사자 및 주 보  

        호자에게 통지 및 교부하는 것을 원칙으로 한다.

  나. 임의 제공 금지

     ○ 계약된 주 보호자 외의 자녀, 친인척 등 제3자에게는 수급자 본인 또는  

        주 보호자의 동의 및 정당한 위임 서류 없이 자료를 제공할 수 없다.

  다. 중립성 유지

     ○ 보호자(자녀) 간 분쟁, 재산/학대 관련 갈등 시 센터는 중립을 지키며,   

        법적 구비 서류 미비 시 자료 제공을 거절한다.



❏ 수급자/보호자 유형별 발급 절차 및 제출 서류

구분 대상조건 필요 구비서류 비고

어르신 본인 ▪ 의사소통 가능자
- 자료 요청서(센터 서식)

- 신분증

- 어르신 본인 신청

  시 즉시 교부 

주 보호자

(계약자)

▪ 이용계약서상 

   계약자

- 자료 요청서(센터 서식)

- 신분증

- 본인 확인 후 즉시

  교부

기타 자녀 및 

제3자

▪ 주 보호자 외 

   타 자녀

▪ 기타 친인척 및

   대리인

- 자료 요청서(센터 서식)

- 위임장(센터 서식)

- 위임인의 인감증명서

  (또는 본인서명사실

  확인서)

- 가족관계증명서(수급자

  기준 발급)

- 대리인(신청자) 신분증

- 위임인은 수급자 본

  인 또는 등록된 주

  보호자

❏ 업무 프로세스

1단계 요청 접수 및 신원 확인

▪ 요청자의 신분증을 확인하고, 이용계약서상 등록된 수급자 또는 주보호자   

   (계약자)인지 대조

▪‘개인정보 및 급여관련 자료 열람· 제공 요청서’ 징구

▪ 구비 서류가 완비된 경우 「개인정보 열람 및 제공 관리대장」에 기재하고,  

   신청자에게 자필 서명을 받은 후 자료를 교부

2단계 서류 검토 (타 자녀 및 대리인 요청시)

▪ 위임장 내 위임 범위가 명확히 적혀 있는지 확인

▪ 첨부된 인감증명서의 도장과 위임장의 위임인 인감도장이 일치하는지 대조  

   (발급일 3개월 이내) <본인서명사실확인서는 자필 서명 대조>

▪‘개인정보 및 급여관련 자료 열람· 제공 요청서’ 징구

3단계 주 보호자 사전 안내 및 동의 확인 (타 자녀 및 대리인 요청시)

▪ 수급자가 의사소통이 가능하면 수급자에게 연락하여 해당 사실 공유

▪ 수급자가 치매 등으로 의사 표현이 불가능하면 등록된 주 보호자에게 사전  

   안내 차원에서 연락하여 해당 사실을 공유

4단계 대장 기재 및 서류 교부

▪ 구비 서류가 완비된 경우 「개인정보 열람 및 제공 관리대장」에 기재하고,  

   신청자에게 자필 서명을 받은 후 자료를 교부


