業務管理体制の整備・運用に係る報告書【障害福祉サービス】

　　年　　月　　日
水戸市長　　　　　　　　　　殿
（福祉部障害福祉課）

事　業　者　名　 ：　 
代表者職・氏名印 ：　　　　　　　　
記　入　者　名 　：　　　　 
連絡先（ＴＥＬ） ：　　　　　　　　　 
　　　（E-mail)　：

※以下の設問について、該当する項目に〇を記入または必要事項を記載してください。
Ⅰ　業務管理体制整備届出書の提出状況について
　１　業務管理体制整備届出書を水戸市へ提出していますか。また、提出している場合は、提出日を記載してください。
　　（　　　）障害者総合支援法第51条の２ 関係について提出している（提出日：　　年　　月　日）
　　（　　　）障害者総合支援法第51条の31関係について提出している（提出日：　　年　　月　日）
　　（　　　）児童福祉法第21条の５ の26関係について提出している（提出日：　　年　　月　日）
　　（　　　）児童福祉法第24条の38関係について提出している（提出日：　　年　　月　日）
（　　　）いずれも水戸市へ提出していない

Ⅱ　業務管理体制の全体像について
　１　貴法人の業務管理体制（法令等遵守）の考え方（方針）について記載してください。
	






２　上記１の考え方（方針）について、文書で定めていますか。
（　　　）定めている（文書名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
（　　　）定めていない
　　　　※文書で定めている場合は、その文書を添付してください。

３　上記１の考え方（方針）について、職員等に対しどのような方法で周知していますか。
　　（　　　）全員に周知している　　
（　　　）一部に周知している
（　　　）周知していない
　　　　※周知している場合は、周知方法について、具体的に記載してください。
	




Ⅲ　法令遵守責任者の役割及びその業務内容について
　１　法令遵守責任者について記載してください。
	職名・氏名
	

	生年月日
	



　２　法令遵守責任者の役割及び業務内容を文書で定めていますか。
（　　　）定めている（文書名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
（　　　）定めていない
　　　　※文書で定めている場合は、その文書を添付してください。

　３　法令遵守責任者が誰であるかということを文書等で周知していますか。
（　　　）本人に辞令を交付している
（　　　）選任の際の議事録がある
　　　（　　　）その他（具体的に記載してください）
	





　４　法令遵守責任者が誰であるかということを全役職員に周知していますか。
　　（　　　）全員に周知している　　
（　　　）一部に周知している
（　　　）周知していない
　　　　※周知している場合は、周知方法について、具体的に記載してください。
	





Ⅳ　組織体制の整備について
　１　行政・関係団体等から法令等遵守の関係情報を適時に収集していますか。
　　　（　　　）収集している
　　　（　　　）収集していない

　２　法令遵守責任者と各事業所との間で情報交換の場を設けていますか。
　　　（　　　）設けている
　　　（　　　）設けていない
　　　　※情報交換の場を設けている場合は、実施頻度及び手法を具体的に記載してください。
	






　３　管理者又は法令遵守責任者が、障害福祉サービス実施内容、給付費の請求等の内容が法令等遵守しているか確認していますか。
（　　　）確認している
（　　　）確認していない
※確認している場合、実施頻度及び手法を具体的に記載してください。
	




　４　利用者からの相談・苦情があった場合、内容を把握し改善を図る方法・手順が定まっていますか。
（　　　）定まっている
（　　　）定まっていない
※定まっている場合、方法・手順を具体的に記載してください。
	




　５　内部通報や事故等があった場合、事実関係を調査する等、原因を把握し改善を図る方法・手順が定まっていますか。
（　　　）定まっている
（　　　）定まっていない
※定まっている場合、方法・手順を具体的に記載してください。
	




　６　法人内で実施する研修や勉強会の内容に法令遵守等の内容を含めていますか。
（　　　）含めいている
（　　　）含めていない

　７　年間の研修（勉強会）計画を定めていますか。
（　　　）定めている
（　　　）定めていない

　８　上記７の研修（勉強会）計画について、職員等に対しどのような方法で周知していますか。
　　（　　　）全員に周知している　　
（　　　）一部に周知している
（　　　）周知していない

　９　自ら実施する研修や外部研修等へ、職員等が出席できるよう配慮していますか。
（　　　）配慮している
（　　　）配慮していない
※配慮している場合、配慮内容を具体的に記載してください。
	




10　外部研修の内容について、出席者から他の職員等へ文書等で伝達していますか。
（　　　）文書で伝達している
（　　　）文書で伝達していない
※文書で伝達している場合、配慮内容を具体的に記載してください。
	





Ⅴ　運用状況の評価・改善活動の状況
　１　法令等遵守のための各種取組について、実態にあったものになっているか等、必要に応じ評価・検討していますか。
（　　　）実施している
（　　　）実施していない
※実施している場合は、具体的内容を記載してください。また、その活動がわかる資料があれば提出してください（例：職員会議資料、取締役への報告書等）。
	





　２　評価・検討を実施している場合、これまでに体制の見直し等を図った事例はありますか。
（　　　）見直ししたことがある
（　　　）見直したことはない
※見直ししたことがある場合は、具体的内容を記載してください。
	





Ⅵ　法令遵守規程（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・周知について
　※事業所数が20以上の場合は整備必須
１　法令遵守規程を整備していますか。
（　　　）整備している
[bookmark: _GoBack]（　　　）整備していない

　２　整備している場合、その規程を職員等に周知していますか。
　　（　　　）全員に周知している　　
（　　　）一部に周知している
（　　　）周知していない
　　　　※周知している場合は、周知方法について、具体的に記載してください。
	




Ⅶ　業務執行状況の監査（法令遵守に係る監査）の実施状況及びその内容について
　　※事業所数100以上の場合は整備必須
１　内部監査を実施していますか。
（　　　）実施している
（　　　）実施していない

　２　実施している場合、内部監査の実施要領（監査の実施方法がわかるもので可）を定めていますか。
（　　　）定めている（文書名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
（　　　）定めていない
※定めている場合は、その要領がわかる資料があれば提出してください。

Ⅷ　その他
　業務管理体制（法令遵守等）について、貴法人で取り組んでいることがあればご記入ください。
	








Ⅸ　法人全体の障害福祉サービス事業所等の指定状況について
下記表に記載してください。
	事業所名
	サービスの種類
	事業所番号
	所在地

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


　※　休止中の事業所も記入してください。
※　市外に事業所がある場合は、その事業所名も記載してください。
