


業務管理体制の整備に関する一般検査報告書
	回答年月日
	令和　　年　　　月　　　日

	事業者（法人）名称
	

	事業者（法人）住所
	

	事業者（法人）代表者
	（職名）
	（氏名）

	回答者
	（職名）
	（氏名）

	連絡先電話番号
	[bookmark: _GoBack]



１　業務管理体制の届出内容について
	確認事項
	　　　　　　　　　　　　　 回答

	法令遵守責任者は選任されているか

	①指定又は許可を受けている事業所又は施設の数は１以上20未満であるか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック
※いいえの場合、下記の内容が分かるものを添付してください。
20以上100未満：業務が法令に適合することを確保するための規程の整備
100以上：業務執行の状況の監査

	指定又は許可を受けている事業所又は施設の数は何か所か。
	指定又は許可を受けている事業所又は施設の数　　　　　　か所

	②法令遵守責任者は選任しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、誰を選任しているか。
	（職名）
	（氏名）



２　業務管理体制の整備・運用状況について
■経営者（陣）に係るチェック項目
	確認事項
	回答

	経営者（陣）自ら法令等遵守に対する認識を持っているか

	　①経営者（陣）は、法令等の改正や新たに発出された通知等の内容や目的について、把握しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	　「はい」と回答した場合、どのような方法で把握しているのか。
　
　（回答例）
　○改正法令等や通知等を直接確認し把握している。
　○関連書籍を購入し把握している。
　○集団指導資料を確認し把握している。
	

	法令等遵守の重要性を全役職員に周知しているか

	　②経営者（陣）は、法令等遵守の重要性について、全役職員に周知しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	　「はい」と回答した場合、どのような方法で周知しているのか。
　
　（回答例）
　○朝礼で周知している。
　○職員会議（研修会）を開催し周知している。
　○社内報（メール）により周知している。
	



■法令遵守責任者に係るチェック項目
	確認事項
	回答

	遵守すべき法令等を把握しているか

	①法令遵守責任者は、法令等の改正や新たに発出された通知等の内容や目的について、把握しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような方法で把握しているか。

　（回答例）
　○改正法令等や通知等を直接確認し把握している。
　○関連書籍を購入し把握している。
　○集団指導資料を確認し把握している。
	

	法令等遵守の重要性を全役職員に周知しているか

	　　②法令遵守責任者は、遵守すべき法令等の内容について、各事業所管理者等が知る機会を設けているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

		「はい」と回答した場合、どのような機会を設けているか。
　　
　	（回答例）
　○管理者会議を開催し知らせている。
　○メールにより知らせている。
　
	

	把握した法令等を遵守するための仕組み（体制・方法等）を決めているか

	　③各事業所等において、法令等に沿った運営ができる仕組み（体制・方法等）を構築しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

		「はい」と回答した場合、どのような仕組みを構築しているか。
　
　（回答例）
　○法令等遵守に係るマニュアルを作成し、各事業所等において使用している。
　○法令等遵守に係る自己点検チェックシートを作成し、各事業所等において使用している。
	

	　④③の仕組みについて、法令等の改正や新たに発出された通知等の内容に沿って、随時見直ししているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような方法で見直しているか。

（回答例）
○経営者（陣）及び法令遵守責任者が参加する会議を開催し見直している。
	

	⑤法令等違反の可能性が確認された場合や法令等違反行為があった場合、利用者等から寄せられた相談・苦情の中で法令等違反行為やその疑いに関する情報があった場合に、対応する仕組みはあるか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、誰が、どのように対応する仕組みとなっているか。

（回答例）
○当該違反行為等を発見した従業者→各事業所管理者等→法令遵守責任者の順に情報共有され、法令遵守責任者が一元的に対応する仕組みとなっている。
	

	⑥経営者（陣）や法令遵守責任者と各事業所管理者等が連携する仕組みはあるか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような仕組みがあるか。

（回答例）
○経営者（陣）、法令遵守責任者及び各事業所管理者等が参加する会議を定期的に開催し連携している。
	

	⑦法令等の遵守状況や法令等違反行為があった場合について、随時又は定期的に経営者（陣）や法令遵守責任者に報告する手順等はあるか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような手順等があるか。

（回答例）
○法令等の遵守状況については、各事業所管理者等→法令遵守責任者→経営者（陣）の順に定例報告している。また、法令等違反行為があった場合、各事業所管理者等から法令遵守責任者及び経営者（陣）に対し随時報告することとなっている。
	

	⑧介護サービス運営上必要なマニュアルを作成しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのようなものがあるか。

（回答例）
○虐待防止に関するマニュアルを作成している。
○個人情報保護に関するマニュアルを作成している。
	

	⑨⑧のマニュアルについて、法令等の改正や新たに発出された通知等の内容に沿って、随時見直ししているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような方法で見直しているか。

（回答例）
○経営者（陣）及び法令遵守責任者が参加する会議を開催し見直している。
	

	決めた仕組みを該当する役職員に周知しているか

	⑩④で見直された仕組みについて、その内容を全役職員に周知しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような方法で周知しているか。

（回答例）
　○職員会議（研修会）を開催し周知している。
　○社内報（メール）により周知している。
	

	決めた仕組みどおりに実施しているか

	⑪⑤の仕組みについて、実際に事案が発生した場合に、その仕組みどおりに対応しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	決めた仕組みにより法令遵守されているかチェックしているか

	⑫各事業所等で行われるサービスや業務について、法令等の遵守状況をチェックしているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような方法でチェックしているか。

（回答例）
○法令遵守責任者が定期的に各事業所等を巡回し、法令等の遵守状況について確認している。
	

	決めた仕組みどおりに実施されるよう是正しているか

	⑬決められた仕組みどおりに実施されていなかったり、ヒヤリ・ハット事例や法令等に違反する行為があった際に、再発防止に向けて取り組みを実施しているか。
	☐ はい　　・　　☐ いいえ
※いずれかにチェック

	「はい」と回答した場合、どのような取り組みを実施しているか。

（回答例）
　○職員会議（研修会）を開催し、当該事例等を情報共有することで再発防止を図っている。
　○社内報（メール）により当該事例等を情報共有することで再発防止を図っている。
	






