
2017年度事務担当者・管理者研修会
２コース ＮＰＯ法人会計

税理士 中尾 さゆり

日時：2017年11月17日（金）13：00-17：00
場所：戸山サンライズ
講師：中尾さゆり（税理士）
企画：きょうされん 経営管理部会・事務小委員会



自己紹介：中尾 さゆり

税理士、評価士、准認定ファンドレイザー

特定非営利活動法人ボランタリーネイバーズ
理事、相談事業部長（NPO相談、あいちモリコロ基金担当）

認定特定非営利活動法人NPO会計税務専門家ネットワーク 理事

 NPO法人会計基準協議会 専門委員

内閣府 ＮＰＯ法人の会計の明確化に関する研究会

＊その他、助成金等の審査員・運営委員を歴任

情報発信・連絡先
� http://blog.canpan.info/sally_nakao/

� facebook、twitter 中尾さゆり で検索してください

� e-mail sally.nakao@gmail.com
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講座情報のML登録：
nakaosayuri+subscribe@ 

googlegroups.comへ
空メールをお送りください



お品書き

� NPO 法人会計基準の特徴（含、NPO法人会計基準の改訂の見通し）

� 事務担当者・管理者が押さえておきたい、決算書読み取りのポイント

� 業務の効率化～急がば回れのルール作りとインターネットバンキング等の活用～

� NPO法改正への対応（資産の総額の公告 他）
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NPO 法人会計基準の特徴
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計算書類／財務諸表とは？

※NPO法

計算書類（活動計算書、貸借対照表及び財産目録）

（注記は明示していないが、手引きのひな形などには記載あり）

以前は計算書類（財産目録、貸借対照表、収支計算書）

� NPO法人会計基準：財務諸表の体系

活動計算書

貸借対照表

財務諸表の注記

（財産目録は付属明細書扱い）
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自団体の定款の計算書類がどのように規定されている
か確認しましょう（モデル定款では22・46条）。

当面の間は従来の「収支計算書」でもよいこととなってい
ますが、「活動計算書」への変更・定款変更もご検討くだ
さい。
＊定款変更は所轄庁へご相談ください。



NPO法人会計基準について
（NPO法人会計基準協議会HP）

� NPO法人会計基準とは何ですか？

ＮＰＯ法人会計基準とは外部に対する会計報告書の作成指針です。

ここでいう「外部」とはみなさんの団体に寄付をする一般市民の方、助成団体、
お金を借りる際の借入先、協働事業をする場合はそのパートナーなどが想定
されます。

� NPO法人会計基準は誰が作ったのですか？

ＮＰＯ法人会計基準は全国各地のＮＰＯ支援センターからなるＮＰＯ法人会計
基準協議会を主体に、会計専門家、学識経験者、助成財団、金融機関など民
間の力を結集して策定されました。

詳しくは「ＮＰＯ法人会計基準の公表と普及に向けて」および「ＮＰＯ法人会計
基準の性格と基本的考え方」をご覧ください。
http://www.npokaikeikijun.jp/about_npocas_top/
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現金主義会計と発生主義会計

(1)現金主義 

① 費用の場合          年度末 

 

 

サービスを受けた日   代金を支払った日 

 （仕訳なし）   （仕訳あり） 

     （借方）費用／（貸方）現金 

 

② 収益の場合 

 

 

サービスを提供した日   代金を受け取った日 

 （仕訳なし）   （仕訳あり） 

     （借方）現金／（貸方）収益 

2017/11/17©Sayuri Nakao NPO法人会計（きょうされん）7

現金主義
N１

現金主義
N2

収益 0 100

費用 0 80

正味財産増減 0 20

どこの年度にいれるか？
という話
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(2)発生主義：期間損益を適正に把握できる 

①費用の場合 

 

 

サービスを受けた日   代金を支払った日 

 （仕訳あり）   （仕訳あり） 

 （借方）費用／（貸方）未払金 （借方）未払金／（貸方）現金 

 

② 収益の場合 

 

 

サービスを提供した日   代金を受け取った日 

 （仕訳あり）   （仕訳あり） 

 （借方）未収入金／（貸方）収益 （借方）現金／（貸方）未収入金 

発生主
義N1

発生主
義N２

収益 100 0

費用 80 0

正味財産増減 20 0



決算書の読み方（全体像）
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資産
負債

正味財産

収益
費用

正味財産増減額

現金
預金
未収金
固定資産

未払金
預り金
借入金

前期繰越正味財産額
＋当期正味財産増減額
次期繰越正味財産額

受取会費
受取寄附金
受取助成金等
事業収益
その他収益

１．事業費
（１）人件費
（２）その他経費
２．管理費
（１）人件費
（２）その他経費

収益－費用
（差額）



事業費と管理費

事業費とは、ＮＰＯ法人が目的とする事業を行うため
に直接要する人件費やその他の経費をいいます。

・ある事業を遂行するために支出した人件費

・Ｔシャツ等の売上原価（仕入れや製作費）

・チラシやポスターの印刷費

・講師への謝金

・会場の賃借料

・特定の事業の寄付金の募集のためのファンドレイジン
グ（資金調達）費等

＊事業部門と管理部門に共通する経費がある場合に
は、そのうち事業を行うために要した経費として合理的
に算出された金額との合計額になります。

管理費とは、

ＮＰＯ法人の各種の事業を
管理するための費用

・総会及び理事会の開催運
営費

・管理部門に係る役職員の
人件費

・管理部門に係る事務所の
賃借料及び水道光熱費等
をいいます。
http://www.npokaikeikijun.jp/
guideline/qa/q14-1/
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http://www.npokaikeikijun.jp/guideline/qa/q14-1/



貸借対照表
流動資産と固定資産／流動負債と固定負債
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【固定資産】

（現金化されるのが流動資産より後のも
の）
建物
構築物
器具備品

【流動資産】
（決算から1年以内に現金化されるもの）
現金
売掛金
棚卸資産

正味財産

【固定負債】
（支払が流動負債よりも後のもの）
長期借入金

【流動負債】
（決算から1年以内に支払わなくてはなら
ないもの）
未払金
預り金
短期借入金



NPO法人会計基準の改訂

下記について見直しがされ、パブリックコメント実施予定です。

1 受取寄付金に関する＜Q&A＞

2 役員報酬と役員及びその近親者との取引に関する＜Q&A＞

3 特定資産に関する＜Q&A＞

4 役員報酬、特定資産、その他事業がある場合の活動計算書などに関する
別表、様式、記載例
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ＮＰＯ法人会計基準ツール集
� 会計基準の中身につい
て理解するためのツール

①ＮＰＯ法人会計基準（完全収
録版）

ＮＰＯ法人会計基準の全文を掲載した
書籍。八月書館から発刊。書店、イン
ターネットで入手可。

②ＮＰＯ法人会計基準ハンド
ブック

ＮＰＯ法人会計基準について解説した

小冊子。協議会のＨＰから購入できる。
無料ダウンロードも可。解説の動画あり。

③例示用資料

記載例に吹き出しを付けて、5つにポイ
ントを絞った資料

� 会計基準に沿った書類を
作成するためのツール

①みんなで解決！質問掲
示板

ＮＰＯ法人会計基準に関する疑問
点をＮＰＯの会計担当者等が質問し、
会計基準協議会の回答委員が回
答する掲示板。すでに２４３
(H26.7.31現在）の質問が届いてお
り、過去の質問や回答も検索できる。

②NPO法人会計基準FAQ

過去に質問掲示板に寄せられた

質問の中から代表的なものをピック
アップし、FAQ形式にまとめている。
NPO法人会計基準白書2012,2013
に掲載。

①ＮＰＯ向け会計ソフト

ＮＰＯ法人会計基準に対応した4つ
の会計ソフトについて、協議会のHP

上で動画で解説。エクセル版のソフト
については無料でダウンロードもでき
る。

②会計基準に沿ったフォー
ムのエクセルでの提供

ＮＰＯ法人会計基準に沿った財務
諸表のフォームを、協議会のＨＰでエ
クセルで無料ダウンロードができる。

③ＮＰＯ法人会計
基準チェックリスト

ＮＰＯ法人会計基準に準拠した財務
諸表作成するための重要なチェック
ポイントを記載。

会計基準の全体像を理解する
ためのツール

みんなで使おう！NPO法人会計基準（http://www.npokaikeikijun.jp/）からダウンロードできます。

①みんなで解決！質問掲
示板

ＮＰＯ法人会計基準に関する疑問
点をＮＰＯの会計担当者等が質問し、
会計基準協議会の回答委員が回
答する掲示板。すでに２４３
(H26.7.31現在）の質問が届いてお
り、過去の質問や回答も検索できる。

②NPO法人会計基準FAQ

過去に質問掲示板に寄せられた

質問の中から代表的なものをピック
アップし、FAQ形式にまとめている。
NPO法人会計基準白書2012,2013
に掲載。
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事務担当者・管理者が押さえておきたい、
決算書読み込みのポイント
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ここだけは押さえたい、５つのポイント

� 経常収益合計（と内訳）

� 効率性の分析⇒人件費率（対収益、対定員1人当たり）

� 収益性の分析⇒利益率（当期経常増減率）

� 資金の分析⇒現預金残高と手元流動性比率

⇒借入金の状況

※予算対比、前月対比、前年対比などをしてみて、増減の理由を説明できますか？
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業務の効率化
～急がば回れのルール作りとインターネットバンキング等の活用～
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NPOの経理現場は、ここが大変

� 専任の経理担当者を置いているところは少数

� 拠点・現場ごとに、福祉専門職の職員が、入出金・記帳の経理事務も兼任

� 事業ごと、拠点ごとの経理管理が求められる

→全体の負担が少なくなるためのルール作りが大切

※経理規定、旅費交通費規定、出納管理規定、固定資産管理規定などを定め
るとよい。が、まずは実務上の「きまり」を整理・文書化して共通のものとすると
ころから始めましょう。
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経理の流れを一方通行にする（戻らなくてよい仕組みづくり）

取引発生
証憑入手

・整理

出納帳・
伝票作成

出納帳・

伝票入力

仕訳帳

作成

総勘定

元帳作成

試算表・
部門別残
高試算表
作成

財務諸表

作成
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会計ソフトや多桁式出納帳で集計

会計ソフトがやってくれるのは
「集計作業」のみ。

正しい決算書作成のためには、
現預金管理や証憑（領収書や請求書）

整理は欠かせない！



（1）事業区分を決める①定款区分を重視する場合
大区分
（特非とその他）

中区分

（定款の事業区分・サービス
区分）

小区分
（拠点）

小区分２
（給付費と生産活動など）

特定非営利活動 就労支援事業 拠点Ａ 給付費

●●作業

◎◎作業（区分が可能であれば）

拠点Ｂ 給付費

◆◆作業

■■事業 拠点Ａ 給付費

管理

その他事業 物販

2017/11/17©Sayuri Nakao NPO法人会計（きょうされん）20



事業区分を決める②拠点区分を重視する場合
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大区分
（特非とその他）

中区分
（拠点）

小区分
（サービス区分）

小区分２
（給付費と生産活動など）

特定非営利活動 拠点Ａ 就労支援事業 給付費

●●作業

◎◎作業（区分が可能で
あれば）

■事業 給付費

拠点Ｂ 就労支援事業 給付費

◆◆作業

管理

その他事業



（2）使用する勘定科目を決める

� NPO法人会計基準の科目例

� 予算書

� 決算書

などを参考に、使用する勘定科目を決める。

迷いやすいものは備考欄を活用してアニュアル化し、

毎月・毎年同じように処理をできるようにする。
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（3）出納（お金の出入）責任者・担当者を任命する

責任者 担当者 備考

本部事務局・総務 田中（事務局長） 伊藤（経理パート）

A事業所 ▽△（A事業所管理者） ◆◆（A事業所主任） 管理者・主任不在時は
◎◎が担当

B事業所

C事業所
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・それぞれ、どの機関・権限で任命・解任するのかを決めておきましょう。
例：代表理事、理事会、事務局長・・・
・誰でもお金を触ることのできる状態はNG。責任の所在があいまいになってしまいます。



（4）入出金と証憑整理
（例１）会計日記帳
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領収書

領収書

領収書

領収書
日付 摘要 入 出 残



（例２）会計伝票

� 所定の用紙に貼り付けておきます。

� 証憑と伝票がセットになっています。

� 事業分をプレ印刷し、チェックするような形にして
おくと便利です。
（例）□管理 □A事業 □A１助成 □B事業 ・・・

2017/11/17©Sayuri Nakao NPO法人会計（きょうされん）25



領収書のつづり方

� 領収書は日付順・科目順など、一定のルールに従って綴ります。

� 助成金などによっては、領収書の原本の提出を求められることもあります。
その場合は、別途保管しましょう。

� 請求書等については、主要な取引先については取引先別に、その他は日付
順に綴ります（請求書・領収書セットで綴ればOK）。

� 税金や社会保険の領収書は別途保管しておくと便利です（税金や社会保険
の調査に備えるため）
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証憑のない入出金はNG

入金 出金

� 現金の入金の場合は、
複写式の領収書を使いましょう。
のちに入金の記録を確認でき、
信憑性が高まります。

� 団体名称のレシート・領収書を受け取る
ようにしましょう。団体経費分については、
個人の買い物と混在しないよう、注意し
ましょう。

� 公共交通機関の切符など領収書の取れ
ないものについては、

旅費交通費精算書などを使用する

とよいでしょう。

2017/11/17©Sayuri Nakao NPO法人会計（きょうされん）27

旅費交通費精算書 　日付 年 月 日

氏名

日付 行先・目的 該当に○

片道・往復

片道・往復

片道・往復

片道・往復

片道・往復

片道・往復

片道・往復

片道・往復

片道・往復

合計 円 片道・往復

自家用車で移動した場合は、　　　　円/kmにて計算する。
作成 承認

交通機関 区間 金額



帳簿の記載事項

法人税や消費税の規定を参考に、下記については帳簿に記載しましょう

� 出納帳の日付は、NPOの金庫・通帳からお金が出て行った日を記載します。

� 領収書の日付が入出金日と異なる時は、摘要欄に記載します。

� 取引の相手先を記載します
匿名の寄附など記載できないものはその旨を記載します
立て替えたスタッフの名前ではなく、取引の相手方を記載します。

� 取引の内容を記載します。

� 取引金額を記載します。

� 勘定科目を記載しましょう。

� 事業区分を記載しましょう。のちほどの処理を簡素化するため、できる限り入
出金の都度、区分しましょう。（「共通」部門を活用し、決算時に按分する方法
もあります）
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現金出納帳記載例
No. 日付 取引先 摘要 勘定科目 事業区分 収入 支出 残高

4/1 前期繰越 10,000 10,000

4/1 相田他2名 正会員会費 正会員受取会費 管理 3,000 13,000

4/30 市民センター
総会資料紙代
4/28

消耗品費（管） 管理 600 12,400

4/30 日本郵便 総会資料郵送費 通信運搬費（管） 管理 500 11,900

5/20 井上他9名 参加費 事業収益 A事業 5,000 16,900

6/20 募金箱 寄付金 受取寄付金 A事業 1,105 18,005

7/10 ○○銀行 現金引出 普通預金 10,000 28,005

7/20 江川会館 会場費 賃借料（事） B事業 4,000 24,005

8/31 大川商店 チラシ印刷費 印刷製本費（事） B事業 5,000 19,005

9/20 日本郵便 チラシ郵送費 通信運搬費（事） B事業 1,000 18,005

9/30 現金過不足 仮払金 80 17,925

29,105 11,180
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これを見たまま、会計ソフトに入力できるレベルにしておく
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金種表で
現金残高を確認

※金種表も保管！

金種 数 金額

10000 1 10,000

5000 1 5,000

2000

1000 1 1,000

500 2 1,000

100 7 700

50 4 200

10 1 10

5 2 10

1 5 5

合計（A) 17,925

出納帳の残高（B) 18,005

過不足（A)-(B) -80

確認日 確認者 承認者

9月30日 伊藤 田中

過不足が出た場合、

現金出納帳に過不足を記載し、
出納帳残高を
実際の残高に合わせる。



そのほか、業務の効率化～時間とお金を節約する

� 使用していない通帳・カード・携帯電話等の解約（無駄な経費を削減する）

� 現金管理を減らす①（経費の自動引き落とし、会費・利用料等の銀行集金）

� 現金管理を減らす②ガソリン・ETC等の法人カードでの支払

� 会計ソフト（インターネットバンキング等との連動で仕訳の自動化）

� 給与計算ソフト（ネットバンキングの給与振込システムと連動。社会保険の手
続きや年末調整等を省力化）

� インターネットバンキング（銀行へ行く手間を省く。仕訳の自動化。）
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年間スケジュール・担当を把握し、
段取りよく事務をすすめよう （3月決算の場合）
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法人管理・理事会

等
提出先

担当
会計・税務 提出先

担当
労務・給与関係 提出先

担当

4月

監査 監事 決算確定
職員の家族の異動の有無

を確認

理事会（総会資料） 理事会
給与変更・被保険者変更の

確認

雇用保険料の料率確認

5月

総会 総会 法人税申告・納付 税務署

役員変更に伴う登

記
法務局 消費税申告・納付 税務署

資産の総額の変更 法務局 県民税申告・納付 県税

市民税申告・納付 市役所

6月 事業報告書等提出 所轄庁

7月
四半期決算報告 理事会 四半期決算 労働保険料の申告・納付 労基署

算定基礎届 社保

8月



9月 理事会
9月厚生年金の料率確

認

10月 半期決算
算定基礎届に基づき、

等級変更

11月 半期決算監査 監事

12月 半期決算報告 理事会 年末調整 職員

1月

次年度予算案 理事会 法定調書の提出 税務署

給与支払報告書

の提出
市区町村

償却資産申告書

の提出
市区町村

2月

第3四半期決算

監査
監事 第3四半期決算

年度見通し作成

3月

第3四半期決算

報告
理事会 年度見通し作成

3月健保・介保料率変

更確認

年度見通し報告 理事会 決算準備

予算案提出 理事会

助成金・補助金

の報告

2017/11/17©Sayuri Nakao NPO法人会計（きょうされん）33



NPO法改正への対応

資料参照
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情報源

� みんなで使おう！NPO法人会計基準：NPO法人会計基準協議会
http://npokaikei.info/ ☆財務諸表の様式をダウンロードできるほか、会計基
準に関するQ&Aも順次更新中

� 認定ＮＰＯ法人への道：NPO会計税務専門家ネットワーク
http://npoqa.jp/top.php NPOの税務などに対応。Q&Aも順次更新中。

� 内閣府NPOホームページ https://www.npo-homepage.go.jp/kaisei

� NPO会計支援センター http://www.npokaikei.com/

� 関西大学馬場英朗研究室（公会計・非営利会計）／会計書式（規程／帳簿
／伝票）http://baba-hi72.seesaa.net/category/8824474-1.html

� ＮＰＯ会計・税務 リクツとコツ 中尾さゆりのブログ
http://blog.canpan.info/sally_nakao/
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