福祉施設の業務継続計画（BCP）　チェックシート

本シートは、作成した業務継続計画（BCP）が、災害時に現場で「本当に動ける内容」になっているかを、施設自ら点検・確認するためのものです。
　なお、本シートは厚生労働省の自然災害ひな形の構成に合わせた形で作成しています。
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/hukushi_kaigo/kaigo_koureisha/douga_00002.html
【チェックの進め方】
各項目について、計画の記載状況を確認し、以下の基準で評価してください。
対応済：必要な対策が具体的に記載されており、実行可能である。
要改善：記載が不足している、または手順が不明確で、再検討が必要である。
【改善のヒント】
各項目には、実効性を高めるための「記載内容のポイント」を整理してまとめています。「要改善」となった箇所はもちろん、「対応済」と判断した箇所についても、ポイントを参考にさらなるブラッシュアップのヒントとしてご活用ください。

	
施設名
	

	種別
	



	担当者
	


災害リスクなどの確認
	項目
	チェック欄

	洪水浸水想定区域内に位置するか
	□位置する　　□位置していない

	内水浸水想定区域内に位置するか
	□位置する　　□位置していない

	土砂災害警戒区域又は特別警戒区域内に位置するか
	□位置する　　□位置していない

	高潮浸水想定区域内に位置するか
	□位置する　　□位置していない



BCP内容確認
	項目
	チェック欄

	１．総論
	

	１．１　基本方針
	

	
	基本方針を整理できているか

　アドバイスシートの1ページを参照
■ポイント■

この項では、事業所として全事業の再開目標を明記してください。
ここで決めた再開目標へ向かって以後の様々な取り組みや備蓄などを計画することになります。

	□対応済
□要改善

	１．２　推進体制
	

	
	平常時の担当や災害対策本部機能の組織表や担当を整理できているか

アドバイスシートの1　ページを参照
■ポイント■

この項では、日常に災害対策を進める体制と、災害時の体制を整理して明記してください。
非常時の体制については、必要な役割の班編成などを整理します。班編成については、施設の実情に応じて、決めて、明記ししてください。また事業所の規模が小さい場合などは、職員数が限られているため、編成する班の数を増やしすぎないようにします。


	□対応済
□要改善

	１．３　リスクの把握
	

	（１）ハザードマップなどの確認
	

	
	ハザードマップ等を確認して、施設周辺に起こる被害を確認できているか

アドバイスシートの2ページを参照
■ポイント■

この項では、事業所周辺のハザードを確認します。福岡市のハザードマップなどを確認して整理します。水害、土砂災害、高潮、津波、ため池、地震による揺れやすさマップや震度マップ、液状化等を確認し、施設周辺に起こるハザードを確認します。


	□対応済
□要改善

	（２）被害想定
	

	
	市から公表されているライフライン等の被害想定を整理できているか
被害想定をもとに事業所に及ぶ影響や被害などを整理できているか

アドバイスシートの3ページを参照
■ポイント■

この項では、市の被害想定を確認し、施設ではどのような被害が起こるのか整理します。停電、断水、ガスの供給停止等がどのくらいの期間続くか、検討し、整理します。併せて、その間の代替手段も整理します。


	□対応済
□要改善

	１．４　優先業務の選定
	

	（1）優先する事業（単一事業のみを運営している場合は、この項目は不要）
	

	
	優先する事業と縮小・停止する事業の整理と再開時期を整理できているか

アドバイスシートの4ページを参照
■ポイント■

この項では、災害時にどの事業を優先して実施するかを整理します。ここは、複数の種別の事業を展開している事業者は、どの事業を優先するか整理してください。単一事業のみを運営している場合は、この項は不要です。


	□対応済
□要改善

	（2）優先する業務
	

	
	優先して行うべき業務が整理できているか

アドバイスシートの4～5ページを参照
■ポイント■

この項では、通常行っている業務のうち、災害時も優先して実施する業務を整理します。


	□対応済
□要改善

	１．５　研修・訓練の実施、BCPの検証・見直し
	

	（１）研修・訓練の実施
（２）BCPの検証・見直し
	

	
	職員への研修や訓練・シミュレーションの実施を計画しているか
内容を確認し、見直すよう体制が整理できているか

アドバイスシートの5ページを参照
■ポイント■

この項では、研修や訓練等の実施、見直しについて整理します。


	□対応済
□要改善

	２．平常時の対応
	

	２．１　建物・設備の安全対策

アドバイスシートの6ページを参照
■ポイント■

この項では、平常時に行っておく対策について整理します。すでに実施していることの他、今後実施することなども整理しておきます。


	

	（１）人が常駐する場所の耐震措置
（２）設備の耐震措置
	

	
	建築年が、新耐震基準制定（1981年）以前の建物は耐震補強を検討できているか
利用者や職員が利用するスペースの設備・什器の転倒・転落防止等を検討しているか
破損して飛散するガラスなどについて飛散防止フィルムなどの措置を検討できているか
不安定に物品を積み上げないよう整理整頓を行って転落防止の対策を検討できているか
転倒・転落防止や飛散防止について日ごろから点検の実施をするよう体制を整えているか

アドバイスシートの6ページを参照
■ポイント■

この項では、地震に備えて、どのような耐震の措置を行っているか整理します。


	□対応済
□要改善

	（３）水害対策
	

	
	浸水による危険性の確認と対策を検討できているか
暴風による危険性の確認と対策を検討できているか
土砂災害による危険性の確認と対策を検討できているか

アドバイスシートの6ページを参照
■ポイント■

この項では、施設のリスクに対して必要な浸水や土砂災害に備えて、どのような対策を行っているのかを整理します。


	□対応済
□要改善

	２．２　電気が止まった場合の対策
	

	
	停電時に稼働させる設備や対応策を検討できているか
停電時に必要な備蓄品を一覧に整理できているか

アドバイスシートの６ページを参照
■ポイント■

この項では、電気が止まった際にどのような代替を準備しているか、また自家発電などは何に使うのか、発電に必要な燃料の確保等を整理します。


	□対応済
□要改善

	２．３　ガスが止まった場合の対策
	

	
	ガスが停止した際に停止する設備や対策を検討できているか
ガスの供給停止の際に必要な備蓄品を一覧に整理できているか

アドバイスシートの7ページを参照
■ポイント■

この項では、ガスが止まった際にどのような代替を準備しているか等を整理します。


	□対応済
□要改善

	２．４　水道が止まった場合の対策
	

	（１）飲料水
（２）生活用水
	

	
	断水の際の飲料水・生活用水の対策と備蓄を検討できているか
飲料水・生活用水の備蓄品を一覧に整理できているか

アドバイスシートの7ページを参照
■ポイント■

この項では、水道が止まった際にどのような代替を準備しているか、備蓄も含め整理します。


	□対応済
□要改善

	２．５　通信が麻痺した場合の対策　
	

	
	複数の連絡手段を検討し、機器などを確保できているか
通信に必要な備蓄品を一覧に整理できているか

アドバイスシートの７ページを参照
■ポイント■

この項では、通信手段について、整理します。特に災害時には電話などの通信が輻輳し、使用できない状況が続くため、どのような方法で情報共有や連絡を取るか等を整理します。


	□対応済
□要改善

	２．６　情報システムが停止した場合の対策
	

	
	パソコンやプリンターが使えない場合に備えた対策ができているか
いざというときに持ちだす重要書類などが整理できているか

アドバイスシートの７ページを参照
■ポイント■

この項では、情報システムなどが停止した場合の対策を整理します。利用者情報等、業務を継続するうえで必要な情報のうち災害時も必要となる情報を確認し、端末などが使用できない際の代替策を整理しておきます。また、必要な情報を災害から守るための対策も併せて整理します。

	□対応済
□要改善

	２．７　衛生面（トイレ等）の対策・汚物対策
	

	
	代替トイレの対策や必要な備蓄が検討できているか
簡易トイレの設置のタイミングや使用方法の周知ができているか
排泄物の処理方法や集積場所の検討ができているか
トイレなどの対策に必要な備蓄品を一覧に整理できているか

アドバイスシートの8ページを参照
■ポイント■

この項では、衛生面の対策として、トイレの代替案や対策、設置方法や排泄物など汚物の集積場所などについて整理します。


	□対応済
□要改善

	２．８　必要品の備蓄
	

	
	必要な備品をリストに整理し、計画的に備蓄できているか

アドバイスシートの8ページを参照
■ポイント■

この項では、備蓄しておく備品などを整理します。食料・飲料水・消耗品・衛生用品など項目に分けて整理します。一覧は別紙で整理しても、この項に乗せてもどちらでも構いません。備蓄の管理方法や管理者、使用危険などや入れ替え方法なども併せて整理しておきます。


	□対応済
□要改善

	２．９　資金手当て
	

	
	手元資金（現金）の準備について検討できているか
加入している保険の補償内容等の確認ができているか

アドバイスシートの9ページを参照
■ポイント■

この項では、小口現金の状況や火災保険や地震保険など災害に備えた保険の加入状況などを整理しておきます。


	□対応済
□要改善

	３．緊急時の対応
	

	３．１　ＢＣＰ発動基準
	

	
	地震の際の発動基準を決めているか
水害時の発動基準をきめているか

アドバイスシートの10ページを参照
■ポイント■

この項では、BCPの体制（優先業務を中心に業務を縮小などして実施する体制）に移行するタイミングを決めて整理します。


	□対応済
□要改善

	３．２　行動基準
	

	
	災害発生時の職員の行動基準を整理できているか

アドバイスシートの10ページを参照
■ポイント■

この項では、職員が災害時どう行動したら良いかを考える基本となる基準などを整理しておきます。


	□対応済
□要改善

	３．３　対応の体制
	

	
	対応の体制について整理できているか（表やチャートも可）

アドバイスシートの10ページを参照
■ポイント■

この項では、災害時の体制について各班の役割や担当を一覧に整理します。


	□対応済
□要改善

	３．４　対応拠点
	

	
	安全で機能性の高い場所に対応拠点を設置する検討ができているか

アドバイスシートの10ページを参照
■ポイント■

この項では、地震や水害など災害体制の拠点を整理します。


	□対応済
□要改善

	３．５　安否確認
	

	（１）利用者
	

	
	利用者の安否確認を速やかに行えるよう確認方法等を検討できているか

アドバイスシートの11ページを参照
■ポイント■

この項では、利用者の安否確認方法や手順などを整理します。


	□対応済
□要改善

	（２）職員
	

	
	職員の安否確認を速やかに行えるよう確認方法等を検討できているか

アドバイスシートの11ページを参照
■ポイント■

この項では、職員の安否確認方法を就業時間外も含めて整理します。


	□対応済
□要改善

	３．６　職員の参集基準
	

	
	自動参集できるようルールが検討できているか

アドバイスシートの１１～12ページを参照
■ポイント■

この項では、職員が在宅時に災害等が発生した際の参集基準を整理します。


	□対応済
□要改善

	３．７　施設内外での避難場所・避難方法
	

	（１）施設内
（２）施設外
（３）その他
	

	
	避難場所と避難方法を検討できているか
水害の場合は、避難のタイミングを検討できているか

アドバイスシートの12～13ページを参照
■ポイント■

この項では、地震や水害など災害に備えて、避難場所や避難方法を整理します。まずどの災害の際に避難が必要か、どこへ避難するか、どんな方法でいつ避難するかなどを整理します。


	□対応済
□要改善

	３．８　重要業務の継続
	

	
	重要業務を検討し整理できているか

アドバイスシートの14ページを参照
■ポイント■

この項では、災害による被害や人員の不足などにより、一部業務を縮小などする場合にも、止められない重要業務をどのように継続するかを整理します。


	□対応済
□要改善

	３．９　職員の管理
	

	
	帰宅の休憩・宿泊場所を検討し、設定できているか
長時間勤務などを考慮して勤務シフトを検討できているか

アドバイスシートの14ページを参照
■ポイント■

この項では、災害時も業務を継続するために、職員の働く環境について整理します。


	□対応済
□要改善

	３．１０　復旧対応
	

	
	破損個所の確認のため点検箇所や点検方法を検討できているか

アドバイスシートの14ページを参照
■ポイント■

この項では、災害後に安全確認できるよう点検方法等について整理します。


	□対応済
□要改善

	
	協力業者の連絡先や非常時の連絡先などを整理できているか

アドバイスシートの1４ページを参照
■ポイント■

この項では、災害時に連絡する業者などの連絡先一覧などを整理します。


	□対応済
□要改善

	
	被災情報などの情報発信について、検討できているか

アドバイスシートの15ページを参照
■ポイント■

この項では、施設の被害状況などを発信する方法などを整理しておきます。


	□対応済
□要改善

	４．他施設との連携
	

	４．１　連携体制の構築
	

	
	連携先と提携状況を整理できているか
連携先と連携内容や協定等を検討できているか
施設や事業所など関係機関との協力関係や地域のネットワークなどに参加することが検討できているか

アドバイスシートの15ページを参照
■ポイント■

この項では、災害時に連携する相手、連携内容等を整理します。協定先などがある場合は、併せてここに整理します。


	□対応済
□要改善

	4.2連携対応
	

	（１）事前準備
（２）入所者・利用者の整理
（３）共同訓練
	

	
	連携協定に基づき、被災時の相互連携について整理できているか
利用者の相互受入を行う場合は、最低限必要な利用者情報を「利用者カード」などにまとめているか
連携先と共同で訓練等を行うことを検討できているか

アドバイスシートの15ページを参照
■ポイント■

この項では、他施設との連携について整理します。具体的な連携内容等を整理します。災害時に利用者の相互受入などの協定がある場合は、手順や手続きなども整理し、平時に行う訓練等について整理します。


	□対応済
□要改善

	５．地域との連携
	

	５．１　被災時の職員の派遣
	

	
	地域の災害福祉支援ネットワークの協議内容等の確認ができているか

アドバイスシートの15ページを参照
■ポイント■

この項では、DWATに登録している場合は、概要を整理します。


	□対応済
□要改善

	５．２　福祉避難所の運営
	

	（１）福祉避難所の指定を受けている場合
	

	
	受入可能人数や受入場所、受入期間、受入条件などを整理できているか

アドバイスシートの16ページを参照
■ポイント■

この項では、福祉避難所の協定や指定を受けている場合は、その内容について整理します。

	□対応済
□要改善

	（２）福祉避難所の指定がない場合
	

	
	被災時に外部から要配慮者や近隣住民の受入の要望に沿える条件を整理できているか

アドバイスシートの16ページを参照
■ポイント■

この項では、福祉避難所の指定などを受けていない施設において、近隣の住民等を受け入れ可能な場合は条件などを整理します。


	□対応済
□要改善

	（３）福祉避難所開設の事前準備
	

	
	必要な物資の確保や施設整備などを検討できているか
人材の確保として専門人材の支援が受けられるよう関係団体などと協議できているか
事務手続きについて市町村の窓口を含め確認できているか

アドバイスシートの16ページを参照
■ポイント■

この項では、福祉避難所の開設・運営を想定した事前に行う準備などを整理しておきます。


	□対応済
□要改善

	サービス固有の対応　
	

	（１）通所サービス
	

	
	サービス提供中に被災した場合に備え、緊急連絡先の把握ができているか
居宅介護支援事業所と連携し、利用者の安否確認の方法を整理できているか
地域の避難方法や避難所について確認できているか
甚大な被害予測される場合などにおいて、サービスの休止や縮小の基準を定めているか
サービスを長期間休止する場合の対応を整理できているか
利用中に被災した場合は、利用者の安否確認後に緊急連絡先を活用して利用者家族へ連絡を行うよう体制など整理できているか
利用者の安全確保や家族への連絡状況を踏まえて、順次利用者の帰宅を支援することを検討できているか

アドバイスシートの17ページを参照
■ポイント■

この項では、通所サービスにおける業務継続の整理を行います。基本的には、前項までの部分で整理可能ですが、サービスの特性から、サービス停止などの場合の連絡方法や利用者の安否確認、帰宅支援や避難先の確認などを整理します。


	□対応済
□要改善

	（２）訪問サービス
	

	
	サービス提供中に被災した場合に備え、緊急連絡先の把握ができているか
発災時に職員が利用者宅を訪問中や移動中であることを想定し、対応手順などを整理できているか
居宅介護支援事業所と連携し、利用者の安否確認の方法を整理できているか
甚大な被害予測される場合などにおいて、サービスの休止や縮小の基準を定めているか
サービスを長期間休止する場合の対応を整理できているか
災害発生時の利用者の安否確認後の対応を検討できているか
居宅介護支援事業所や地域の関係機関と連携の上避難先においてサービスを提供する際の検討ができているか

アドバイスシートの17ページを参照
■ポイント■

この項では、訪問サービスにおける業務継続の整理を行います。基本的には、前項までの部分で整理可能ですが、サービスの特性から、サービス提供中にBCPが発動された場合などの対応や利用者の安全確保、避難先でのサービスの提供などを整理します。


	□対応済
□要改善

	（３）居宅介護支援
	

	
	災害時に優先的に安否確認が必要な利用者の整理や利用者の緊急連絡先の把握ができているか
地域の避難方法や避難所について確認しているか
災害発生時に安否確認やサービスの調整などを行えるよう他の事業所や地域の関係機関と事前調整などの検討ができているか
利用者が利用する各事業所が定めるサービスの休止や縮小の基準について事前に把握することが検討できているか
サービスの休止や縮小の場合の対応方法を定めているか
利用者の早期状態把握ができるよう検討できているか
被災生活により状態の悪化が懸念される利用者に対し、必要な支援が提供されるよう、事業所や地域の関係機関と連絡調整など行う体制が検討できているか
避難先でのサービス提供が必要な場合に備え、必要な調整を行うことが検討できているか
事業継続ができない場合には、他の事業所や関係機関と調整し対応を行えるよう検討できているか

アドバイスシートの18ページを参照
■ポイント■

この項では、居宅介護支援サービスにおける業務継続の整理を行います。基本的には、前項までの部分で整理可能ですが、サービスの特性から、利用者が受けているサービスの休止の際の対応や、安否確認など状況の確認、状況の変化に応じた対応、避難先でのサービスの提供などを整理します。


	□対応済
□要改善
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