	利用者預り金調書


	施設名


利用者預り金等の状況
（１）入所者所持金の管理
〔※　利用者が預り金から小遣い程度の引き渡しを受け、自己管理している場合は「利用者所持金の自己管理」には含まれない〕
ア　所持金を自己管理している者　　　　　　人
イ　所持金を施設が管理している者　　　　　人
（２）所持金を自己管理している者の保管・管理の方法及び保管場所
	保管・管理の方法
	

	保　管　場　所
	


（３）利用者預り金の状況
	入所者現員
	預り人員
　　　　　　　Ａ
	預り金総額
　　　　　Ｂ
	１人当たりの預り金  Ｂ／Ａ
	 

	
	
	
	
	最　高　額
	最　低　額

	　　 人
	現金保管　　　 人
	　　　　 千円
	　　　　   千円
	　　　 千円
	　　　　 千円

	
	通帳保管　　　 人
	　　　　 千円
	　　　　   千円
	　　　 千円
	　　　　 千円

	


（４）預り金から小遣い程度を渡す場合の保管状況
	人　　　　　数
	１人当たりの小遣い限度額
	保管責任者の職名

	職員保管
	　　　　　　人
	　　　　　　　　　　　　 千円
	

	自己管理
	　　　　　　人
	　　　　　　　　　　　　 千円
	


（５）入所者から突発的に出金の依頼があった場合の対応手順
	


（６）利用者等預り金管理規程の有無
　　　ア　有　（規程名：　　　　　　　　　　　　　　　　）　　　イ　無
（７）預り金受託者　　ア　法人　　イ　施設　　ウ　保護者会　　エ　その他（　                ）
（８）年金受給者　　　　　（　　　人）のうち施設で受領、保管、管理（　　　　人）
（９）年金受給者名簿の有無　　　　ア　有　　　イ　無
（１０）管理の方法
ア　預貯金通帳　（　ア　個人別　　イ　一括　）
　○預金方法　（　普通預金　　定期預金　　その他（　　　　　　　　　　））　　
イ　個人別小遣い通帳　（　ア　有　　イ　無　）
　○記帳　（　ア　本人　　イ　担当指導員　ウ　事務員　　エ　その他（　　　　　　　　　））
（１１）預り金の管理体制
	管理体制
	職　名
	辞令交付の有無
	辞令交付
年月日
	事務分掌に記載の
有無

	総括管理責任者
	
	
	
	

	現金保管責任者
	
	
	
	

	通帳保管責任者
	
	
	
	

	書類等保管責任者
	
	
	
	

	印鑑保管責任者
	
	
	
	

	出納職員Ａ
	
	
	
	

	出納職員Ｂ
	
	
	
	


（１２）現金、預金通帳、印鑑の保管場所
	預り金等の種別
	　保　管　場　所
	施　錠　の　有　無
	鍵 の 保 管 責 任 者

	　現　　　　　金
	
	
	

	　預　金　通　帳
	
	
	

	　印　　　　　鑑
	
	
	


（１３）出納職員と各保管責任者の相互の業務の内部点検の状況
ア　内部点検を実施している　（点検の時期、方法等：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
イ　内部点検を実施していない（理由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
（１４）総括管理責任者の点検の状況
    ア　点検している（時期、点検方法：　　　　　　　　　　　　　　　　　）
    イ　点検していない（その理由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
 （１５）預り金等管理依頼書の状況
     ア  管理依頼書を徴している　（　　月　　日現在：　　　　　　　人）
　　 イ  一部徴していない（　　月　　日時点で徴していない者の人数：　　    人）
     ウ  全く徴していない（理由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
  （１６）キャッシュカードの使用の有無
      ア　有（保管責任者、保管場所、使用人数：　　　　　　　　　、　　　　　　　　、　　　　　）
      イ　無
  （１７）預り証の交付の有無
      ア　有（　　月　　日現在の交付者数：　　　　　　　人）※退所者を除く）
   　 イ　無（理由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
  （１８）預り証（写）の保管の有無
       ア　有（　　月　　日現在の保管数：　　　　　　　人）※退所者を除く。
       イ　無（理由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
 　（１９）個人別の預り金等出納管理台帳の整備の有無
        ア　有（　　月　　日現在の作成者数：　　　　　　　人）※退所者を除く。
        イ　無（理由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
    （２０）個人別の預り金等出納管理台帳の保管の状況
          ○ 個人別の預り金等出納管理台帳を出納職員が保管しているか
           　ア　いる　　　　　　　　　イ　いない（保管者：　　　　　　　　　　　　　　　）
（２１）施設等が行う預貯金口座からの金銭出納事務の状況
　　　　　①入金、出金は、すべて入金伝票、出金伝票により行っているか。　　　　　　 ア　いる　　　イ　いない
          ②伝票は、関係職員への合議、施設長の決裁を受けているか。　　　　　　　 　ア　いる　　　イ　いない
    （２２）金銭の入金処理の状況
           ①職員が利用者等から現金の入金依頼を受けたときは、預り金等入金依頼書を徴し、保管しているか。
       　　　　 ア　いる      イ　いない
           ②当該依頼があったときは、依頼を受けた職員以外の職員が立ち会っているか。  ア　いる    イ　いない
            ③預り金等入金受諾書を利用者に交付しているか..                         ア　いる    イ　いない
            ④入金のたび毎に預り金等出納管理台帳に記載しているか。                ア　いる    イ　いない
     （２３）金銭の出金処理の状況
            ①職員が利用者等から現金の出金依頼を受けたときは、預り金等出金依頼書を徴し、保管しているか
       　　　　 ア　いる      イ　いない
            ②当該現金を本人に渡す際に、他の職員が立ち会っているか。              ア　いる      イ　いない
            ③預り金等受領書を利用者等から徴し、保管しているか。     　           ア　いる      イ　いない
            ④預り金等受領書に利用者等の確認サインを徴しているか。　　　　　　　　ア　いる      イ　いない
            ⑤預り金等受領書に立ち会い者の証印又はサインを徴しているか。　　　　　ア　いる      イ　いない
            ⑥出金のたび毎に預り金等出納管理台帳に記載しているか。　　　　　　　　ア　いる      イ　いない
      （２４）預貯金通帳等の保管の状況
             ①預貯金通帳等の保管責任者は、個人別の預貯金通帳・有価証券等保管簿作成しているか。
                ア　いる      イ　いない
　　　　　　 ②施設長は、預貯金通帳・有価証券等と個人別の預貯金通帳・有価証券等保管簿を照合しているか。
                ア　いる      イ　いない
　　　（２５）預り金の収支残高の利用者・家族への報告の有無
①預り金の収支残高を定期的に（年４回程度）利用者（必要に応じて家族）に知らせているか。
　　　　　　　　ア　いる　　　利用者本人（時期、方法：　　　　　　　　　　　　　　　　）
　　　　　　　　　　　　　　　家　　　族（時期、方法：　　　　　　　　　　　　　　　　）　　
　　　　　　　　イ　いない
  　　（２６）監事による預り金の監査の状況
               ア　預り金を監査している　　　　イ　預り金を監査していない
       （２７）内部経理監査担当者による預り金の監査の状況
               ア　預り金を監査している　　　　イ　預り金を監査していない
　
（２８）その他の点検事項
①利用者の所持金を自己管理が可能な者についてまで一律に施設が管理していないか　
ア　いない　　　イ　いる
②自己管理のために必要となる保管場所の確保等の配慮がなされているか。　　ア　いる　　イ　いない
　　 　 ③預り金を返還するときは返還請求書により処理し、預かり証の返還を求めているか。　
　　　　　　ア　いる（R　年度中の返還者数：　　　　　　　人）
　　　　　　イ　いない
