○決算書及び予算書（案）の参考例　◆決算書の例
　　　　　令和○○年度　○○自治会収入・支出決算書
収入総額　2,068,987円内訳・説明が多くなる場合は、「別紙」とすることもできます。

支出総額　1,823,644円
差引残高　　245,343円（次年度に繰越）

[bookmark: _MON_1681545615]積立金等の別会計がある場合は、「○○特別会計」のように分けた資料を作成してください。

○決算書及び予算書（案）の参考例　◆予算書（案）の例
　　　　　令和○○年度　○○自治会収入・支出予算書（案）決算書と同じように体裁を整えると、見やすくなります。

収入総額　2,068,000円
支出総額　2,068,000円



○その他、財産管理・会計関連資料の参考例
◆財産目録・備品目録の例
・自治会の財産（現金・普通預金だけではなく定期預金、不動産、備品等も含む）についての目録の見本を作成しましたので、参考としてください。

	財産目録（預金・現金）
＜令和○年○月○日現在＞

	区分
	金額
	備考

	銀行預金
(普通預金)
	○○円
	普通預金(○○銀行△△支店)

	銀行預金
(定期預金)
	○○円
	定期預金(○○銀行○○支店)

	現金
	○○円
	　

	合計
	○○円
	　

	

	財産目録（土地・建物）
＜令和○年○月○日現在＞

	区分
	面積
	備考

	土地
	○○㎡
	宅地

	建物
	○○㎡
	○○公民館(面積は延床面積)

	

	備品目録

	　＜令和○年○月○日現在＞

	品名
	数量
	取得年月
	備考
	保管場所

	テント
	1
	平成20年5月
	夏祭り用
	公民館　外倉庫

	椅子
	20
	令和3年4月
	折り畳み式
	公民館　講座室

	机
	30
	昭和60年5月
	　
	公民館　和室

	…
	…
	…
	…
	…




◆特別会計の例（公民館積立金）
・公民館の修繕費用を積み立てている場合など、一般会計とは別に管理すべきお金については別会計として、資料も分けて作成します。
【○○公民館積立金収支決算報告書の例】　　　　　　　（単位：円）
	項目
	収入額
	支出額
	残高
	備考

	繰越金
	895,310
	－
	895,310
	

	利息
	6
	－
	895,316
	○○銀行利息

	一般会計より繰り入れ
	150,000
	－
	1,045,316
	

	合計（残高）
	1,045,316
	－
	1,045,316
	翌年度へ繰越



◆特別会計の例（事業別会計）
・特定の事業について別会計を設けて、その事業のみの収支としてわかりやすく記載することも可能です。
【○○事業会計決算報告書の例】
収入の部　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（単位：円）
	項目
	当初予算額
（a）
	収入済額
（b）
	比較
（b）－（a）
	備考

	前年度繰越金
	8,800
	8,800
	0
	前年度より

	一般会計より繰り入れ
	50,000
	50,000
	0
	○○自治会一般会計より

	補助金
	30,000
	30,000
	0
	上尾市より

	合計
	88,800
	88,800
	0
	


支出の部　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（単位：円）
	項目
	当初予算額
（a）
	支出済額
（b）
	差引
（a）－（b）
	備考

	会議費
	１0,000
	9,888
	112
	準備委員会会議

	事業費
	70,000
	68,201
	1,799
	○○事業実施費用

	雑費
	8,800
	8,450
	350
	

	合計
	88,800
	86,539
	2,261
	


収入済額　　　　支出済額
88,800円　－　86,539円　＝　2,261円（次年度に繰越）
◆会費の収納管理の例
・会費を預かる際には、支払いがあったことの記録として、会員に対しては領収書又は領収書に代わるものを交付し、自治会側では会費の支払いを記録する台帳等を作成し管理します。
【領収書の例】
領収書（○○自治会会費）
○○　○○様
￥　　　　　　　　　円
　令和○○年度の○○自治会会費（□～△月分）として、上記の金額を領収しました。

令和○○年○○月○○日
○○自治会会長　○○　○○　　㊞
年度途中の入退会等、特記事項を記録しておきます。

【会費の支払いを記録する台帳の例】
会費支払記録簿（令和○○年度：第　１　班）
	世帯主氏名
	第１期
（４～７月）
	第２期
（８～１１月）
	第３期
（１２～３月）
	備考

	○○　○○
	㊞
	㊞
	
	１１月末転出

	○○　○○
	㊞
	㊞
	㊞
	

	○○　○○
	
	㊞
	㊞
	８月より転入

	…
	…
	…
	…
	…

	合計金額
	
	
	
	

	会計確認印
	㊞
	㊞
	㊞
	



image2.emf
１．収入 (単位：円)

項目

予算額

(a)

前年度予算額

(b)

比較

(a)－(b)

説明

前年度繰越金 245,343 156,987 88,356

自治会費 750,000 750,000 0○○円×１２月×○○世帯

公民館使用料 100,000 100,000 0各種団体使用料

自治会活動運営交付金

297,000 330,000 -33,000

均等割○○円、世帯割○○円×○○世帯

補助金・助成金 675,000 750,000 -75,000

敬老事業○○円、だんらんの家○○円

雑収入 657 13 644

合計 2,068,000 2,087,000 -19,000

２．支出 (単位：円)

項目

予算額

(a)

前年度予算額

(b)

比較

(a)－(b)

説明

会議費 100,000 100,000 0総会、定例会

通信運搬費 50,000 50,000 0通知郵送代、電話料金等

消耗品費 40,000 40,000 0事務用品購入経費

印刷費 30,000 30,000 0総会資料等印刷費

雑費 10,000 10,000 0

光熱水費 120,000 120,000 0公民館光熱水費

火災保険料 45,000 45,000 0公民館火災保険料

広報費 200,000 200,000 0○○自治会だより作成費

防犯対策費 170,000 170,000 0防犯用品購入

体育費 300,000 300,000 0○○自治会体育祭

行事費 500,000 500,000 0夏祭り、芋煮会

環境衛生費 200,000 200,000 0一斉清掃、リサイクル用品購入

積立金 150,000 150,000 0公民館修繕積立

予備費 153,000 172,000 -19,000

合計 2,068,000 2,087,000 -19,000


Microsoft_Excel_Worksheet1.xlsx
Sheet1

		１．収入 シュウニュウ								(単位：円) タンイ エン

		項目 コウモク		予算額
(a) ヨサンガク		前年度予算額
(b) ゼンネンド ヨサンガク		比較
(a)－(b) ヒカク		説明 セツメイ

		前年度繰越金 ゼンネンド クリコシキン		245,343		156,987		88,356

		自治会費 ジチカイヒ		750,000		750,000		0		○○円×１２月×○○世帯 エン ツキ セタイ

		公民館使用料 コウミンカン シヨウリョウ		100,000		100,000		0		各種団体使用料 カクシュダンタイ シヨウリョウ

		自治会活動運営交付金 ジチカイカツドウ ウンエイ コウフキン		297,000		330,000		(33,000)		均等割○○円、世帯割○○円×○○世帯 キントウワ エン セタイワリ エン セタイ

		補助金・助成金 ホジョキン ジョセイキン		675,000		750,000		(75,000)		敬老事業○○円、だんらんの家○○円 ケイロウジギョウ エン イエ エン

		雑収入 ザッシュウニュウ		657		13		644

		合計 ゴウケイ		2,068,000		2,087,000		(19,000)

		２．支出 シシュツ								(単位：円) タンイ エン

		項目 コウモク		予算額
(a) ヨサンガク		前年度予算額(b) ゼンネンド ヨサンガク		比較
(a)－(b) ヒカク		説明 セツメイ

		会議費 カイギヒ		100,000		100,000		0		総会、定例会 ソウカイ テイレイカイ

		通信運搬費 ツウシンウンパンヒ		50,000		50,000		0		通知郵送代、電話料金等 ツウチ ユウソウダイ デンワリョウキントウ

		消耗品費 ショウモウヒンヒ		40,000		40,000		0		事務用品購入経費 ジムヨウヒン コウニュウケイヒ

		印刷費 インサツヒ		30,000		30,000		0		総会資料等印刷費 ソウカイシリョウトウ インサツヒ

		雑費 ザッピ		10,000		10,000		0

		光熱水費 コウネツスイヒ		120,000		120,000		0		公民館光熱水費 コウミンカン コウネツスイヒ

		火災保険料 カサイホケンリョウ		45,000		45,000		0		公民館火災保険料 コウミンカン カサイホケンリョウ

		広報費 コウホウヒ		200,000		200,000		0		○○自治会だより作成費 ジチカイ サクセイ ヒ

		防犯対策費 ボウハンタイサクヒ		170,000		170,000		0		防犯用品購入 ボウハン ヨウヒン コウニュウ

		体育費 タイイク ヒ		300,000		300,000		0		○○自治会体育祭 ジチカイ タイイクサイ

		行事費 ギョウジ ヒ		500,000		500,000		0		夏祭り、芋煮会 ナツマツ イモニカイ

		環境衛生費 カンキョウエイセイ ヒ		200,000		200,000		0		一斉清掃、リサイクル用品購入 イッセイセイソウ ヨウヒン コウニュウ

		積立金 ツミタテキン		150,000		150,000		0		公民館修繕積立 コウミンカン シュウゼン ツミタテ

		予備費 ヨビヒ		153,000		172,000		(19,000)

		合計 ゴウケイ		2,068,000		2,087,000		(19,000)
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１．収入 (単位：円)

項目

当初予算額

(a)

収入済額

(b)

比較

(b)－(a)

説明

前年度繰越金 156,987 156,987 0

自治会費 750,000 720,000 -30,000○○円×１２月×○○世帯

公民館使用料 100,000 84,000 -16,000各種団体使用料

自治会活動運営交付金

330,000 330,000 0

均等割○○円、世帯割○○円×○○世帯

補助金・助成金 750,000 778,000 28,000

敬老事業○○円、だんらんの家○○円

雑収入 13 0 -13

合計 2,087,000 2,068,987 -18,013

２．支出 (単位：円)

項目

当初予算額

(a)

支出済額

(b)

比較

(a)－(b)

説明

会議費 100,000 98,564 1,436総会○○円、定例会○○円

通信運搬費 50,000 48,354 1,646通知郵送代、電話料金等

消耗品費 40,000 35,675 4,325事務用品購入経費

印刷費 30,000 29,800 200総会資料等印刷費

雑費 10,000 0 10,000

光熱水費 120,000 118,533 1,467公民館光熱水費

火災保険料 45,000 44,400 600公民館火災保険料

広報費 200,000 195,500 4,500○○自治会だより作成費

防犯対策費 170,000 178,222 -8,222防犯用品購入

体育費 300,000 289,032 10,968○○自治会体育祭

行事費 500,000 462,000 38,000夏祭り○○円、芋煮会○○円

環境衛生費 200,000 173,564 26,436一斉清掃、リサイクル用品購入

積立金 150,000 150,000 0公民館修繕積立

予備費 172,000 0 172,000

合計 2,087,000 1,823,644 263,356


Microsoft_Excel_Worksheet.xlsx
Sheet1

		１．収入 シュウニュウ								(単位：円) タンイ エン

		項目 コウモク		当初予算額
(a) トウショヨサンガク		収入済額
(b) シュウニュウズ ガク		比較
(b)－(a) ヒカク		説明 セツメイ

		前年度繰越金 ゼンネンド クリコシキン		156,987		156,987		0

		自治会費 ジチカイヒ		750,000		720,000		(30,000)		○○円×１２月×○○世帯 エン ツキ セタイ

		公民館使用料 コウミンカン シヨウリョウ		100,000		84,000		(16,000)		各種団体使用料 カクシュダンタイ シヨウリョウ

		自治会活動運営交付金 ジチカイカツドウ ウンエイ コウフキン		330,000		330,000		0		均等割○○円、世帯割○○円×○○世帯 キントウワ エン セタイワリ エン セタイ

		補助金・助成金 ホジョキン ジョセイキン		750,000		778,000		28,000		敬老事業○○円、だんらんの家○○円 ケイロウジギョウ エン イエ エン

		雑収入 ザッシュウニュウ		13		0		(13)

		合計 ゴウケイ		2,087,000		2,068,987		(18,013)

		２．支出 シシュツ								(単位：円) タンイ エン

		項目 コウモク		当初予算額
(a) トウショヨサンガク		支出済額
(b) シシュツ スミ ガク		比較
(a)－(b) ヒカク		説明 セツメイ

		会議費 カイギヒ		100,000		98,564		1,436		総会○○円、定例会○○円 ソウカイ エン テイレイカイ マルマルエン

		通信運搬費 ツウシンウンパンヒ		50,000		48,354		1,646		通知郵送代、電話料金等 ツウチ ユウソウダイ デンワリョウキントウ

		消耗品費 ショウモウヒンヒ		40,000		35,675		4,325		事務用品購入経費 ジムヨウヒン コウニュウケイヒ

		印刷費 インサツヒ		30,000		29,800		200		総会資料等印刷費 ソウカイシリョウトウ インサツヒ

		雑費 ザッピ		10,000		0		10,000

		光熱水費 コウネツスイヒ		120,000		118,533		1,467		公民館光熱水費 コウミンカン コウネツスイヒ

		火災保険料 カサイホケンリョウ		45,000		44,400		600		公民館火災保険料 コウミンカン カサイホケンリョウ

		広報費 コウホウヒ		200,000		195,500		4,500		○○自治会だより作成費 ジチカイ サクセイ ヒ

		防犯対策費 ボウハンタイサクヒ		170,000		178,222		(8,222)		防犯用品購入 ボウハン ヨウヒン コウニュウ

		体育費 タイイク ヒ		300,000		289,032		10,968		○○自治会体育祭 ジチカイ タイイクサイ

		行事費 ギョウジ ヒ		500,000		462,000		38,000		夏祭り○○円、芋煮会○○円 ナツマツ マルマルエン イモニカイ マルマルエン

		環境衛生費 カンキョウエイセイ ヒ		200,000		173,564		26,436		一斉清掃、リサイクル用品購入 イッセイセイソウ ヨウヒン コウニュウ

		積立金 ツミタテキン		150,000		150,000		0		公民館修繕積立 コウミンカン シュウゼン ツミタテ

		予備費 ヨビヒ		172,000		0		172,000

		合計 ゴウケイ		2,087,000		1,823,644		263,356






