
浜松市市民協働センター
副センター長 鈴木恵子

午後の部：「初めての事務＆会計」



ちゃんとしたNPOって何？



NPO団体 NPO法人

法人格の認証を得ていない団体
が、法人を語るのは法律違反

ボランティア団体

NPO団体をあえて言うなら、民間
主導のボランテア団体



NPO法人は
ボランティア団体の
延長ではありません。

起業するということと同じ。

書類作りがしっかりできる

信 用
NPO法人としての責任



NPO法人に認証されたら

法人は法務局に登記を！

意外と忘れている2年ごとの役員
変更登記！（過料に注意）

２週間以内



１年間のスケジュールを考えよう！

事業年度が４月始まりの場合
★４月 ・事業開始

・前年度の報告書等作成開始
・法人住民税の減免申請書提出（県・市）
・理事会開催・・・・議事録作成
・会計監査実施・・・監査報告書
・総会議案書作成
・総会招集通知の発送（定款の定め）

★５月 ・総会開催・・委任状、総会議事録
★７月７日（期限）

・前年度の報告書等提出
今年から、市役所と市民協働センターのどちらかへ

毎年、事業年度はじめの３ヶ月が経過した日から起算して、

１週間以内に届け出る



自分のNPO法人の１年



事業報告について

法人が目的達成のために、何の活動を行い、
どう達成したかを報告する。

会計報告について
法人の活動に対して、資金をどのように調達し、

活用したか。法人の財政状況



提出する書類
１事業報告書 ２財産目録 ３貸借対照表 ４活動計算書（注
記も忘れずに）
５役員名簿 ６社員１０人以上の名簿

だから、
毎年事業報告が必要です。



市役所（所轄庁）へ報告
１事業報告 ２財産目録 ３貸借対照表 ４活動計算書 （注記
も忘れずに）５役員名簿 ６社員１０人以上の名簿

１事業報告・・
①定款の事業ごとに書かれているか？

②各支出額が書かれているか？





市役所（所轄庁）へ報告
１事業報告 ２活動計算書 （注記も忘れずに） ３貸借対照表
４財産目録５役員名簿 ６社員１０人以上の名簿

注記書いてますか？





注記の一部



市役所（所轄庁）へ報告
１事業報告 ２活動計算書 （注記も忘れずに）
３貸借対照表 ４財産目録５役員名簿
６社員１０人以上の名簿

３貸借対照表の公示・・定款で決められた方法で。

例：第１１章 広告の方法
第５６条 この法人の公告は、官報に記載して行う。ただし
法第２８条の２第１項に規定する貸借対照表の公告につい
ては、内閣府ポータルサイトに掲載する。
（認定NPO法人 魅惑的倶楽部の場合）

注意！：貸借対照表の公告を怠ると罰則があります。
□ 20 万円以下の過料が課せられます。





貸借対照表の公告
内閣府ポータルサイトへ掲載の場合。

認定NPO法人魅惑的倶楽部の
例を見てみよう！

https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/detail/110000029


市役所（所轄庁）へ報告
１事業報告 ２活動計算書 （注記も忘れずに）
３貸借対照表 ４財産目録 ５役員名簿 ６社員１０人以上の名
簿

４財産目録
①資産の部
流動資産・・現金・預金・未収金・立替金・前払費用
固定資産・・有形固定資産・減価償却累計額

②負債の部
流動負債・・短期借入金・未払金

預り金（源泉税及び社会保険料）
固定負債・・長期借入金

など。





市役所（所轄庁）へ報告
１事業報告 ２財産目録 ３貸借対照表 ４活動計算書 （注記
も忘れずに）５役員名簿 ６社員１０人以上の名簿



市役所（所轄庁）へ報告
１事業報告 ２財産目録 ３貸借対照表 ４活動計算書 （注記
も忘れずに）５役員名簿 ６社員１０人以上の名簿



それ以外に届け出が
必要になるとき

１定款を変更したとき
２役員が変更したとき
３事務所の所在地を変更したとき
４役員の住所が変わったとき

忘れていると… 罰金（かも）



その他どんな書類が必要か確認しよう

手続きくらし 市民活動

浜松市公式HP

特定非営利活動法人（NPO法人）

知る（各種様式など）
特定非営利活動法人の認証申請・報告・届出等
の様式・記載例

https://www.city.hamamatsu.shizuoka.jp/ind
ex.html

https://www.city.hamamatsu.shizuoka.jp/shiminkyodo/civil/npo/yoshiki/index.html
https://www.city.hamamatsu.shizuoka.jp/index.html


忘れがちな書類

・理事会開催のお知らせ
・理事会議事録
・総会開催のお知らせ
・総会議事録
・委任状
・書面議決書（委任状と合わせてもよい）

いつまでに必要か？
メールやFAX、電話でもいいのか？



会計について

◆健全に活動を継続するために
◆社会的な説明責任を果たすために



複式簿記・・・・何だか難しそう

心配いりません
１．毎日お金の出入りを記録する。
２．事業ごとにまとめる。
３．最初は、お小遣い帳で十分



現金出納帳・・・小口現金

例えば、
６月３日、年会費5,000円、入会金3,000円を
鈴木佐知子さんより、現金で受け取った。

現金出納帳の例



領収書の記入例（法人が渡す場合）

領 収 書

鈴木佐知子 様

金額 ￥５，０００.-

但し 令和２年度正会員年会費として
上記正に領収いたしました

令和２年６月３日
浜松市中区常盤町１３３番地の１３
認定NPO法人 魅惑的倶楽部

理事長 鈴木 恵子

必ず金額の
頭に「￥」
最期は、
「.-」

宛名は、正確に。
（上様は、不可）

法人
印



例えば、

6/24 事務所の家賃60,000円をはまじん金庫の普通預金から振込んだ。（管理部門）
6/24 事務所の家賃振込で、振込手数料６６０円発生した。（管理部門）
6/25 電気代8000円がはまじん金庫の普通預金から引き落とされた。

預金出納帳・・・口座ごとに作成



預り金とは・・・お金を預かった時に使います。

何を預かるの？

従業員の給与で、所得税、住民税などを法人が一旦預かる

外部の講師料など、個人に支払う場合も必ず源泉税が発生。
法人に支払う場合は、源泉税は発生しない。

その月に支払った場合は、
翌月の１０日までに
税務署（銀行でもOK）に支払いましょう。

講師料や謝礼を支払ったら、（原則金額に関係なく）



講師料１万円・・・・個人に支払う場合(消費税込み）
領収書額面 10,000円
源泉税 1,021円
実際手取額 8,979円

手取り１万円にしたい場合
領収書額面 11,137円
源泉税 1,137円
実際手取額 10,000円

法人に支払う場合 領収書額面 10,000円
源泉税 0円
実際手取額 10,000円

源泉計算式・・・資料参照



領収書の記入例（法人がもらう場合）

領 収 書

認定NPO法人 魅惑的倶楽部 様

金額 ￥１０，０００.-

但し 令和２年６月１７日講座講師料として
（うち源泉所得税1,021円を含む）

上記正に領収いたしました

令和２年６月１７日
浜松市中区西伊場町３４番地の５

鈴木 恵子

必ず金額の
頭に「￥」
最期は、
「.-」

宛名は、正確に。
（上様は、不可）

個人
印

実際の手取り
8,979円



1,021円は、預り金として、
翌月の１０日までに税務署（銀行）へ



現金の入出金・・・領収書、請求書と交換
金額の大きな入出金は、できるだけ銀行口座へ

お金のできるがあったら、帳簿へ記入。
いつの、どこの、何のお金かわかるように。

「この支払は、何だったっけ？」
とならないように。



複式簿記・・・・①仕訳帳 ②総勘定元帳

①仕訳帳
・・・借方（かりかた）＝資産と

貸方（かしかた）＝負債に分けて記入



現金出納帳・・・小口現金

例えば、
６月３日、年会費5,000円、入会金3,000円を
鈴木佐知子さんより、現金で受け取った。

現金出納帳の例



複式簿記・・・・①仕訳帳

例えば、
６月３日、年会費5,000円、入会金3,000円を
鈴木佐知子さんより、現金で受け取った。
６月１７日、鈴木恵子さんに、講師料１０，０００円を支払った

月 日 借方 貸方 摘要

６ ３ 現金 ５０００ 年会費 ５０００ 年会費 鈴木佐知子

３ 現金 ３０００ 入会金 ３０００ 入会金鈴木佐知子

１７ 諸謝金 １００００ 預り金
現金

１０２１
８９７９

源泉
講師料鈴木恵子

７ １０ 預り金 １０２１ げんきん １０２１ 6/17講座講師料源泉



②総勘定元帳
すべての勘定科目ごとにまとめたもの

勘定科目一覧参照

複式簿記・・・・①仕訳帳 ②総勘定元帳



●財産目録
●貸借対照表
●活動計算書

資料：「現金出納帳からの財務諸表の作成」
◆１．財務諸表って何？
◆財産目録
◆貸借対照表の記入例
◆活動計算書記入例（前半）

年度末に必要な財務諸表



参考に！



これで、書類と会計は、OK!
何でもかかってこい！



心配な方、大丈夫！

いつでも、浜松市市民協働センターへご相談下さい。
また、４月から、報告書類は、センターでも受け付けます！



ご清聴
ありがとうございました。


