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様式3 　（担当所属長等→事務局）　（年度当初及び翌年４月に提出）

所　属　課

担　当　者 内線

環 境 法 令 に 係 る
事 務 事 業 活 動

対 象 施 設 名

法 令 名 称

有資格者名：

監
視
及
び
測
定

計
画

実 施 者

監 視 及 び 測 定 項 目

資 格 者 の 配 置

評　　　価
（届出及び報告義務並びに規制基
準等に対する適合性の状況）

実 施 日 時

年度　環境法令等監視及び測定年間計画兼遵守状況確認表

方 法

届出 及び報告義務の有無

規 制 基 準 等

翌年度4月に報告

該当年度4月に報告

監 視 及 び 測 定 結 果

選択してください。
資格名：

関
係
法
令
等



4 

 

作成年月日

所属課

担当者 内線

様式4 　　年　　月　　日

環境法令等調査表

対応状況
業務遂行上必要な資格及び当
該資格を有する者

環境法令等の内
容・基準

環境法令等の名称等
（法令名等）

3

4

5

6

NO.
事務・事業名
または施設・設備名
(施設の規模・能力等）

1

2
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内部環境監査実施手順書 

 

１ 内部環境監査実施手順について 

この手順書は、上田市環境マネジメントシステムが、適切に運用管理されているこ

とを判定するために必要な手順を定めます。 

 

２ 内部環境監査の目的 

監査は、業務全般（日常活動を含む。）の問題点を検出し、及び改善方法を検討し、

業務の推進を図ることで環境の保全又は環境負荷の削減を図るとともに、上田市環

境マネジメントシステムがマニュアルに基づいて適切に実施されていること及び上

田市公共工事率先実行計画が適切に運用されていることを、上田市環境マネジメン

トシステムの適用組織内において確認することを目的とします。 

 

３ 内部環境監査の実施対象組識及び頻度 

（1）内部環境監査の実施対象組織は、適用対象組織及び事務局とします。 

（2）環境法令等のある実行組織は原則として 1 年に 1 回の内部環境監査を実施しま

す。それ以外の実行組織は、原則として 3 年に 1 回の内部環境監査を実施します。

ただし、不適合のあった実行組織は、不適合のあった年度の次年度に内部環境監

査を行います。 

 

４ 内部環境監査の体制及び責任 

（1）内部環境監査員 

内部環境監査員（以下「監査員」という。）は、事務局及び内部環境監査員研修を

修了した者を充てます。 

監査員の職務は、次のとおりです。 

① 内部環境監査の判定のための監査証拠の収集及び分析に関すること 

② 内部環境監査の実施に関すること 

③ 内部環境監査結果の報告のとりまとめに関すること 

 

（2）代表内部監査員 

代表監査員は、生活環境課長とします。 

代表監査員の職務は、次のとおりとします。 

① 内部監査計画を策定し、指揮すること 

② 内部監査報告書を作成し、環境管理責任者に報告すること 

③ システムの改善の必要性を環境管理責任者に提言すること 

 

（3）内部環境監査チーム 

内部環境監査は内部監査チーム（以下「監査チーム」という。）で実施します。 
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監査チームは、主任監査員と監査員で構成します。 

監査チームは、代表監査員が編成します。 

主任監査員が、監査チームを代表し、被監査所属への内部環境監査を指揮します。 

 

（4）監査員の順守事項 

監査員は、客観的事実に基づいて監査を行わなければなりません。 

監査員は、監査で知り得た秘密情報を他に漏らしてはいけません。 

 

５ 内部監査計画 

（1）内部監査計画 

代表監査員は、内部環境監査計画（以下「監査計画」という。）を作成します。 

監査計画の内容は、次のとおりです。 

① 対象組織名 

② 監査日程 

 

（1）監査計画の通知及び変更 

代表監査員は、内部環境監査実施日までに、各所属長に対し、監査計画を通知し

ます。  

事務の都合その他やむを得ない事由により監査計画に定められた監査日程で内

部環境監査を実施できない場合は、課長等と協議してこれを変更することができ

ます。 

 

６ 内部環境監査の実施 

代表監査員は、監査計画に基づき、主任監査員に内部環境監査の実施を指示します。 

① 内部監査の方法 

監査方法 対象組織 

対象組織による相互監査 環境法令等のある実行組織 

事務局による監査 その他の実行組織 

 

 

７ 内部環境監査での確認事項 

内部環境監査では、次の事項を確認し判定します。 

上田市環境マネジメントシステムが適切に運用管理されているか。 

① 環境法令等への違反がないこと。 

② マニュアル及び関連文書により規定された事項からの逸脱がないこと。 

③ 各指標に対して設定した当該年度の目標値の未達成がないこと又は未達成が想

定されないこと。 

④ 前回受けた監査における不適合、観察その他の要改善事項が是正されていること。 
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８ チェックリストの作成等 

主任監査員は監査の目的を考慮し、必要な情報（「指標・目標値」、「監視項目」、環境法

令等、各種手順等）を収集し、環境監査チェックリスト（様式 6）を作成します。 

 

９ 内部環境監査の手順 

内部環境監査は、次の手順で実施します。 

（1）事前準備 

   主任監査員は、内部環境監査の事前準備として次の事項を実施します。 

ア 被監査所属の事業内容、目標など、環境管理責任者に提出された書面によ

り確認します。 

イ 前回の不適合通知書兼是正計画書により、指摘のあった事項を確認します。 

（2）監査の実施 

内部環境監査員は、チェックリストに基づき、質問、上田市環境マネジメント

システム関連文書等の確認及び現場確認等により必要な情報を収集します。た

だし、環境監査員が必要と判断した場合には、当該リストにない事項について、

質問等することができます。 

（3）監査結果の報告 

主任監査員は、被監査組織等の責任者に、監査の結果及びその理由を説明し、被

監査所属の監査対応者（所属長等）に結果を報告します。 

被監査所属の監査対応者（所属長等）は、内部環境監査の結果に対し、意見や質

問をすることができます。 

被監査所属の監査対応者（所属長等）の意見等により、内部環境監査の結果に相

違があった場合には、主任監査員の判断で監査項目の判定区分を変更することが

できます。 

（4）監査のフォローアップ 

主任監査員は、必要に応じて監査報告会議（クロージング・ミーティング）終

了後、次の手順により内部環境監査のフォローアップを行います。 

①内部環境監査での判定において「要改善」となった項目については、監査を

受けた所属等の所属長に対し、不適合通知書兼是正計画書のうち、不適合通

知書を作成し、及び通知する。 

②監査を受けた課所は、不適合通知を受けた場合は、直ちに是正措置又は是正

策の検討し、不適合通知書兼是正計画書のうち、不適合是正計画書（以下「是

正計画書という。」）を作成します。 

③「要改善」となった項目の改善状況の確認は、次回の内部環境監査で行いま

す。ただし、環境管理責任者が必要と認めた場合は、随時確認を行うことと

します。 
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１０ 内部環境監査の判定 

監査の項目ごと、次の区分により判定します。 

(1) 適切 

監査基準に照らして適切と判断されるもの。ただし、監査基準に照らして一部適

切でないが、軽微なもので、口頭注意又は助言により速やかに改善されることが

確実と判断されるものを含む。 

(2) 要改善 

監査基準に照らして不適切で、不適合通知書兼是正計画書【様式 7】により是正

を求めることが適当と判断されるもの。 

 

 

 

１１ 内部環境監査結果の報告 

主任監査員は内部環境監査の結果をまとめ、次の書類を添付して代表監査員と被監査

所属の所属長に報告します。 

（1）チェックリスト 

（2）不適合通知書兼是正計画書 

（3）前回の監査において指摘事項があった場合は、不適合通知書兼是正計画書 

（4）その他必要と認められる書類 

  

１２ 内部環境監査全体の総括 

代表監査員は、主任監査員からの報告を取りまとめ、内部環境監査の実施状況及び環

境マネジメントシステムの改善すべき事項等について、内部環境監査総括報告書【様

式 8】を用いて、環境管理総括者に報告します。 
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内部監査フロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事前準備 

・被監査所属の環境目標などの確認 

・前回の不適合通知書兼是正計画書により、指摘のあった事項

の確認 

・チェックリストの作成 

内部監査 

・監査事前会議 

・監査の実施 

・監査チーム会議 

・結果の報告 

チェックリストをまとめる 

不適合通知書の作成 

・内部監査で「要改善」となった項目について不適合通知書兼是正

計画書を作成し被監査所属へ提出 

チェックリストと不適合通知書兼是正計画書を事務局へ提出 

不適合通知書の提出を受けた被監査所属は是正計画書を作成し監査

所属及び事務局へ提出 



年 月 日

年 月 日 時 分 ～ 時 分

別紙のとおり

実 施 予 定 日 時

対 象 課 等 に お け る
内 部 監 査 の 重 点 事 項

　次のとおり監査計画を策定しましたのでお知らせします。

監査チームの構成員
（所属課・氏名）

令和　年度　　内 部 監 査 計 画 書令和　年度　　内 部 監 査 計 画 書令和　年度　　内 部 監 査 計 画 書令和　年度　　内 部 監 査 計 画 書

【様式5】【様式5】【様式5】【様式5】

対 象 課 名

　　　　　　　　　　　　様

                 　　　　　　　　　　　　　           代表内部監査員　　　　　　　　　　　　　　　

前 回 の 監 査 に お け る
指 摘 事 項

内 部 監 査 の 基 準

そ の 他

参 照 す る 文 書 類
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【様式6】

月 日

内部監査の判定方法

Ｎ
Ｏ

件

件

※　不適合通知書兼是正計画書を添付すること。

適切
22

職場環境はどのようですか。
例）
古紙の分別がきちんとされる環境にあるか。など

業務以外で、エコオフィス推進のために気を付けて
いることは何ですか。

緊急事態が発生した時の手順は知っていますか。

独自質問事項 23

日常業務について

環境法令等について、所属内で研修はありました
か。

運用手順書は整備
されているか

15

16

17

18

19

要改善

適切

要改善

緊急事態として想定される事態は何か。
また、その訓練を行ったか。

13

14

20

21

訓練を行った結果、手順書の見直しは必要であった
か。

日常業務でエコオフィス推進のために気を付けてい
ることは何ですか。

要改善

適切

要改善

業務の何が、環境にどのように影響していると思い
ますか。

エコオフィスについて、所属内で研修はありました
か。

環境法令等について、日常業務で気を付けているこ
とは何ですか。

適切

要改善

適切

要改善

適切

要改善

適切

要改善

適切

要改善

10 貴所属の運用管理手順はありますか。

運用にあたり必要な物品（土嚢やオイルマット等）
がすぐに使用できる状況ですか。

11

協力団体等へは協力依頼はしたか。（灯油・重油業
者）

12

適切

要改善

要改善

適切

要改善

適切

要改善

③目的・目標（様式1）について、目標数
値等の根拠は明確か。

④目的・目標の進捗状況はどうか。ま
た、今後の進め方は。

⑤環境法令等の監視測定結果はいかが
か。

EMSに係
る書類に
ついて確
認してく
ださい。

②提出期限までに提出されている。

適切

要改善

適切

要改善

適切

環境法令等を理解
しているか

4

5

6

7

8

文書類の管理
目的目標の進捗状

況
環境法令の監視状

況

1 貴所属の環境法令等に関する事務事業は何か。
適切

要改善

要改善

①記載漏れはないか。

適切

要改善

適切

要改善

2

要改善

適切

適切

要改善

適切

適切

要改善

適切

運用手順書は整備
されているか

遵守すべき法律の内容は何か。

3 何を監視及び測定していますか。

現場確認も行ってください。現場が複数あったり、点在しているような場合は、全てを確認する必要はありません。

現場確認を行いながら、以下について監査していただいても良いかと思います。

監　査　確　認　事　項 メモ欄
（監査所見）

監査結果

質問項目 チェック内容

主任監査員 監査員

（１）「適切」＝監査基準に照らして適切と判断されるもの。
　　　（監査基準に照らして一部適切でないが、軽微なもので、口頭注意又は助言により速やかに改善されることが確実と判断されるものを含む。）

（２）「要改善」＝監査基準に照らして不適切で、是正を求めることが適当と判断されるもの。

適切/要改善

令和　　年度内部環境監査チェックリスト（環境法令等のある所属用）令和　　年度内部環境監査チェックリスト（環境法令等のある所属用）令和　　年度内部環境監査チェックリスト（環境法令等のある所属用）令和　　年度内部環境監査チェックリスト（環境法令等のある所属用）

監査日時

被監査課・室

被監査者

うち不適合　

要改善

判定 選択してください選択してください選択してください選択してください
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【様式6】

月 日

内部監査の判定方法

Ｎ
Ｏ

件

件

※　不適合通知書兼是正計画書を添付すること。

11
職場環境はどのようですか。
例）
古紙の分別がきちんとされる環境にあるか。など

適切

要改善

独自質問事項 12

適切

要改善

10
エコオフィスについて、所属内で研修はありました
か。

適切

要改善

適切

要改善

9
業務の何が、環境にどのように影響していると思い
ますか。

適切

要改善

要改善

力量、教育訓練、
自覚

7
日常業務でエコオフィス推進のために気を付けてい
ることは何ですか。

適切

要改善

8
業務以外で、エコオフィス推進のために気を付けて
いることは何ですか。

運用手順書は整備
されているか

5
緊急事態として想定される事態は何か。
また、その訓練を行ったか。

適切

要改善

6
訓練を行った結果、手順書の見直しは必要であった
か。

適切

4
④目的・目標の進捗状況はどうか。ま
た、今後の進め方は。

適切

要改善

適切

要改善

3
③目的・目標（様式1）について、目標数
値等の根拠は明確か。

適切

要改善

文書類の管理
目的目標の進捗状

況

1

EMSに係
る書類に
ついて確
認してく
ださい。

①記載漏れはないか。
適切

要改善

2 ②提出期限までに提出されている。

現場確認も行ってください。現場が複数あったり、点在しているような場合は、全てを確認する必要はありません。

現場確認を行いながら、以下について監査していただいても良いかと思います。

監　査　確　認　事　項 メモ欄
（監査所見）

監査結果

適切/要改善
質問項目 チェック内容

主任監査員 監査員

（１）「適切」＝監査基準に照らして適切と判断されるもの。
　　　（監査基準に照らして一部適切でないが、軽微なもので、口頭注意又は助言により速やかに改善されることが確実と判断されるものを含む。）

（２）「要改善」＝監査基準に照らして不適切で、是正を求めることが適当と判断されるもの。

令和　　年度内部環境監査チェックリスト（事務事業のみの所属用）令和　　年度内部環境監査チェックリスト（事務事業のみの所属用）令和　　年度内部環境監査チェックリスト（事務事業のみの所属用）令和　　年度内部環境監査チェックリスト（事務事業のみの所属用）

監査日時

被監査課・室

被監査者

要改善

うち不適合※　

判定 選択してください選択してください選択してください選択してください

12



【様式7】

令和 年 月 日

部局等名
責任者

主任内部監査員

次のとおり不適合等が発見されましたので、通知（報告）します。

1 不適合等の種類

2 不適合等の内容

令和 年 月 日

部局等名
責任者

1 不適合等の種類

2 不適合等の内容

3 不適合等の原因

4 是正計画

是正計画書

不適合通知

所　　属
職・氏名
（職・氏名

不適合通知書兼是正計画書　　　　　　　　　

0

（職・氏名
職・氏名
所　　属
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年 月 日

　　　　　　　　　　　　　　代表内部監査員　　　　　　　　　　　　　　　

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

件 件

【様式8】  　【様式8】  　【様式8】  　【様式8】  　（代表内部監査員→環境管理総括者）

　環境管理総括者　様

令和　　年度　　内 部 監 査 総 括 報 告 書令和　　年度　　内 部 監 査 総 括 報 告 書令和　　年度　　内 部 監 査 総 括 報 告 書令和　　年度　　内 部 監 査 総 括 報 告 書

実 施 日

要 改 善 の 主 た る 内 容

監 査 結 果 （ 区 分 ）

適 切 の 主 た る 内 容

適切 ・

　内部監査を次のとおり実施しましたので、報告します。

対 象 課

対 象 期 間

そ の 他

監 査 チ ー ム の 構 成

要改善
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