（記載例）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（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
令和　　年　　月　　日
　福島市長　様
事業者名（法人名）　　　　　　　　　　　　　　
代表者　　　　　　　　　　　　　　　　　　印　
令和　　年　月　日付け　　福監第　　　　号により通知のあった事項について、次のとおり報告します。
	項目
	報告内容
	添付書類

	業務管理体制の全体像
	1 法令遵守責任者
　(1)氏名　　　　福島　太郎
　(2)職名　　　　代表取締役
　(3)生年月日　　昭和○○年○月○日
2 方針策定
（例2-1）業務管理体制について、役員会で説明した。
（例2-2）法令遵守責任者を、役員会で決定した。
3 内部規程・組織体制の整備
(1) 決定事項の実行状況
（例3-1-1）業務管理体制の内容及び法令遵守責任者について、○○の方法により職員に周知した。
（例3-1-2）法令遵守責任者に辞令を交付した。
（例3-1-3）法令遵守責任者の役割及び業務を定めた規程を作成した。
　　　　　※役割・業務の例
　　　　　　○法令遵守関連情報の収集等を行う。
　　　　　　○収集した情報を、定期的（又は随時）に管理者へ伝達するとともに、職員に周知する
　　　　　　○事業に関する法的知識の蓄積に努める。
　　　　　　○上記を踏まえ法令遵守に取り組む。
(2) 運用状況
（例3-2-1）サービスの提供内容、介護報酬の請求内容等について、○○の方法によりチェックしている。
（例3-2-2）定期的に、国や県のホームページを確認し、制度改正や介護報酬に関する通知、ＱＡ等の情報収集を行っている。
(3) （例3-2-3）○○の方法により、職員に対し法令遵守に関する研修（外部研修への参加等を含む）を実施している。
(4) 運用状況の評価・改善活動の状況
（例3-3-1）職員に対して行った研修の内容について、職員が理解し実行できているかどうか、職員への聞き取りや職員が業務で作成している記録などにより、定期的に確認している。
（例3-3-2）職員の理解が十分でない場合は、個別に研修・指導を行っている。
（例3-3-3）問題が発生した場合は、責任者である○○に報告するとともに、その原因を究明し防止策を検討している。

	1
2
（例2-1）役員会説明資料等
（例2-2）
役員会議事録等
法令遵守責任者の辞令等
3
（例3-1-1）周知資料等
（例3-1-2）辞令
（例3-1-3）規程等
（例3-2-1）チェックリスト等
（例3-2-3）研修資料、実施記録等
（例3-3-1）チェックリスト等
（例3-3-2）研修資料、実施記録等
（例3-3-3）報告書、検討記録等

	法令遵守責任者の役割及びその業務内容
	（例）法令遵守責任者の役割及び業務を定めた規程等を作成した。

	（例）規程等

	業務が法令に適合することを確認するための規程の概要
	（例）法令等に定められた項目に沿って、規程を作成した。
	（例）規程等


注　１ 届出内容（代表者、法令遵守責任者等）に変更があった場合は、業務管理体制に係る変更届が別途必要となります。
２「報告内容」欄に、業務管理体制を運営するために実施している事項を記入して下さい。
　　３　記載例の内容はあくまでも例示ですので、これにこだわらず、自らの考えで実施していることを記入してください。
　　４ 「添付資料」欄には、「報告内容」欄に記載した内容の裏付けとなる資料がある場合に、その名称を記入するとともにその資料を添付してください。
