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                  自治会の運営に関する細則

（この細則の目的）

第１条 この細則は､西新小岩リバーハイツ団地自治会規約（以下｢規約｣という｡）第１３条

の規定に基づき､会議の運営に関する事項､予算の執行に関する事項その他自治会の運営に

関し必要な事項について定め､自治会が会員の理解を得た公正で明確なルールに従って円

滑に運営されるようにすることを目的とする｡

（役職の選任等）

第２条 総会における役職の選任は､会長､副会長および会計の順に、それぞれ次に定める方

法により行う｡

(1) 役職に就任することを希望する者（以下｢立候補者｣という｡）が役職の定数を超える場

合には､各立候補者ごとに、投票又は挙手により、出席会員（規約第８条の規定により議

決権を行使することができる会員に限る。以下同じ｡）の賛成を求め､その過半数の賛成

を得た立候補者のうち賛成数が上位の者を役職に選任する｡

(2) 立候補者が役職の定数と同じである場合には､ 投票又は挙手により、出席会員の過半

数の賛成を得てその候補者を役職に選任する｡

  (3) 立候補者がない場合または立候補者が出席会員の過半数の賛成を得ることができない

場合には､出席会員が役職の適任者として指名推薦する者ついて、前２号の規定に準ずる

方法により役職の選任をする｡

(4) 前各号の方法によっても、なお役職の選任をすることができない場合には､その総会で

定める方法により役職の選任をすることができるものとする｡

２ 会長が職務を行うことができない場合には､会長が指名する副会長がその職務を代行す

るものとし､会長が副会長を指名することができないときは､副会長が互選した者がその職

務を代行する｡

（総会の運営）

第３条 会長は､総会を招集する場合には､開催日の１０日前までに､会議の日時､場所および

議事の項目を示して会員に通知するとともに､その旨を所要の場所に掲示するものとする｡

２ 規約第８条第６項の規定により他の会員に議決権の行使を委任する場合には､様式第１

号の委任状を会長に提出するものとする｡委任状の書式は、前項の規定による総会招集通知

書に添付しなければならない。

３ 定期総会の議案のうち、前年度の事業報告と前年度の収支決算報告は、それぞれ相互に

関係があるので､二つの議案を一括して議題とし､審議するものとする｡新年度の事業計画

と新年度の収支予算についても同様とする｡なお､会計監査報告は､収支決算報告に添付す
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るものとする｡

  （特別委員会の運営）

第４条 特別委員会には､委員長その他の役職を置くものとする｡委員長は､役員会および委

員会との連携について特に留意しながら担当事項を統括し､特別委員会の運営に当たるも

のとする｡

（予算および会計）

第５条 自治会の会計は､一般会計および特別会計とする｡

２ 収支予算書は､様式第２号に準じて作成するものとする｡

３ 収支決算報告書は､様式第３号に準じて作成するものとする｡

４ 会計監査結果報告書は､様式第４号に準じて作成するものとする｡

５ 支出予算の経費の金額は、予算の執行上必要がある場合には、役員会の決議を得て、各

科目（予備費を除く。）の間において流用することができる。

６ 事業の実施が収入を伴う場合において、収入予算の額を超える額の収入があったときは、

その超える収入額の範囲で、当該事業の支出予算の額を超えて事業の経費を支出すること

ができる。

７ 収入予算には、予測することが困難な予算外の支出または予算を超過する支出に充てる

ため、予備費を計上するものとする。予備費は、役員会の決議を得て使用することができ

る。

（会員の慶弔）

第６条 自治会は､次に掲げる会員に対して、次に定める慶弔の金品を贈るものとする｡

(1) 出産をされた会員           出産祝金 ５，０００円

  (2) 小学校または中学校に入学した会員   入学を祝う品

(3) 敬老の日を迎える満７０歳以上の会員  敬老の日を祝う品

(4) 社会的に評価される受賞等をした会員    受賞等を祝う品

(5) 逝去された世帯主である会員            弔慰金１０，０００円

  (6) 逝去された世帯主以外の会員            弔慰金 ５，０００円

２ 前項(2)､(3)および(4)の品は､役員会で定める｡

（文書、帳簿等の保存および引継）

第７条 総会の会議録は、事業報告書、収支決算書等の議案書を添付して、永久保存するも

のとする。

２ 金銭出納帳、銀行勘定帳等の会計帳簿は、会計年度終了後３年間保存するものとする。

３ 前２項に定めるもの以外の書類、資料等は、その性質に応じて一定期間保存した後廃棄
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することができるものとする。

４ 会長は、役職を交代する場合には、自治会のすべての書類、備品等（会計が保管してい

るものを除く。）を後任の会長に引き継ぐものとする。

５ 会計は、役職を交代する場合には、様式第５号に準じて引継書を作成し、保管している

現金、預金、会計帳簿等を後任の会計に引き継ぐものとする。

   付 則

  この細則は､平成１６年５月１６日から施行する｡

  この細則は､平成２４年４月２２日から改正施行する｡

様式第１号 （第３条第２項関係）

                         委  任  状

  私は､総会に出席することができないので､総会に提出された議案の議決について、

  号棟    号室         さんに委任します｡

          平成  年  月  日

                                  号棟    号室         印

  西新小岩リバーハイツ団地自治会会長       殿
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様式第２号（第５条第２項関係）

              平成  年度収支予算書

一般会計                                                            単位：円

            収 入 の 部             支 出 の 部

   科 目 金 額    摘  要    科 目 金 額    摘  要

前年度繰越金

会 費 収 入     

助成金収入

事業活動収入

雑 収 入     

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

予 備 費

  合  計   合  計

募金管理特別会計                                                  単位：円

            収 入 の 部             支 出 の 部

  科  目 金 額   摘  要   科  目 金 額   摘  要

前年度繰越金

日赤活動基金募金

赤い羽根共同募金

歳末助け合い募金

日赤活動基金募金

赤い羽根共同募金

歳末助け合い募金

  合  計     合  計
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様式第３号（第５条第３項関係）

                            平成  年度収支決算書

一般会計                                                       単位：円

            収 入 の 部             支 出 の 部

   科 目 金 額    摘  要    科 目 金 額    摘  要

前年度繰越金

会 費 収 入     

助成金収入

事業活動収入

雑 収 入     

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

何 々 費

合 計 (A） 合 計 (B）

   次年度繰越金 (A)－(B）            

募金管理特別会計                                                単位：円

            収 入 の 部             支 出 の 部

  科  目 金 額   摘  要   科  目 金 額   摘  要

前年度繰越金

日赤活動基金募金

赤い羽根共同募金

歳末助け合い募金

日赤活動基金募金

赤い羽根共同募金

歳末助け合い募金

合  計 (A） 合  計 (B）

   次年度繰越金 (A)－(B）            
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様式第４号 （第５条第４項関係）

               会計監査報告書

                           平成  年  月  日

                                             会計監査                 印

                       会計監査                 印

規約第６条第１０項の規定により､平成  年  月  日に自治会の決算について

監査をしましたが、その結果は、次のとおりです。

                 記

様式第５号（第７条第５項関係）

自治会会計引継書

                                                  引継日 平成  年  月  日

    引継事項                    内容（数量、金額等）

預金通帳

登録印鑑

キャシュカード

振込み帳

現金

金券等

銀行勘定帳

金銭出納帳

領収書綴

手提げ金庫

その他

前任会計                   印

後任会計                   印


