（小規模・中規模事業者用）

業務管理体制整備の届出に関する報告書

年　　　月　　　日
１　事業者（法人）概要
	名称
	

	所在地
(主たる事務所の所在地)
	〒


	連絡先
	TEL
	FAX

	法人の種別
	

	代表者
	職名
	
	氏名
	

	指定又は許可を受けている事業所又は施設の数
	              　　   　  ヶ所


２　業務管理体制の整備に関する事項の届出状況について
（１）法令遵守責任者

	職名
	
	氏　名
	

	届出（変更）年月日
	


（２）業務が法令に適合することを確保するための規程の概要　（中規模事業者のみ対象）
	規程名
	

	届出（変更）年月日
	


　※　規程の写しを添付すること
３　業務管理体制の整備・運用状況について
（１）法人として、業務管理体制（法令遵守）についての方針（考え）を定めていますか。定めている場合はその内容を記載してください。また、文書により定めている場合はその資料を提出してください。
	□方針を定めている　　□方針を定めていない

	方針：



（２）業務管理体制（法令遵守）についての方針（考え）を全役職員に周知していますか。周知している場合はその方法を記載してください。
	□全役職員に周知している　□一部の役職員に周知している　□周知していない

	方法：



（３）法令遵守責任者の役割及び業務内容を定めていますか。定めている場合はその内容を記載してください。また、文書により定めている場合はその資料を提出してください。
	□ 役割及び業務内容を定めている　　□ 役割及び業務内容を定めていない

	役割及び業務内容：



（４）法令遵守責任者の名前、役割及び業務内容について、全役職員に周知していますか。周知している場合はその方法を記載してください。
	□ 全役職員に周知している　□ 一部の役職員に周知している　□ 周知していない

	周知方法：



（５）法令遵守規程等について、全役職員に周知していますか。周知している場合はその方法を記載してください。（20以上100未満の事業所のみ）
	□ 全役職員に周知している　□ 一部の役職員に周知している　□ 周知していない

	周知方法：



（６）業務管理体制（法令遵守）の取組状況について、該当する項目にチェックしてください。
	□ 法令遵守についてのマニュアルを作成し、全役職員に周知している。

□ 各事業所の管理者及び法令遵守責任者は、介護サービス事業所の業務に適用される各種法令の内容を理解し、制度改正等があった場合は、改正後の内容について情報収集し、周知している。

□ （複数事業所がある場合のみ）法令遵守責任者と事業所等の間で、情報交換の場（定例会議等）を設けている。

□ 各事業所の管理者及び法令遵守責任者は、介護サービスの実施内容、介護報酬の請求等をチェック・確認している。

□ 各事業所の管理者は内部通報、事故等があった場合、速やかに事実関係を調査した上で、法令遵守責任者に報告し、適宜改善をしている。

□ 各事業所の管理者は、利用者等からの相談・苦情で、法令等の遵守に関係するものについて、法令遵守責任者へ報告している。

□ 法令遵守責任者は、法令遵守のための研修を実施している、または会議や朝礼等で法令遵守について取り上げている。
□　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）


（７）経営者（陣）は、法令遵守の実施状況を適時・適切に把握、分析し、問題点があればその原因を検証していますか。また、その上で、業務内容の見直し等を行っていますか。
	□ 把握・分析・検証している　　□ 把握・分析・検証していない

	□ 業務内容の見直し等を行っている　　　　□ 業務内容の見直し等を行っていない


2

