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入居者預り金等管理規程 
 

社会福祉法人 長生福寿会 
 

（目  的） 

第１条 この規程は、身体上、精神上またはその他の理由により、金銭、預貯金通帳および有価証券 

等（以下「金銭等」という。）を自ら管理することが困難な入居者が所有する金銭等の管理につい

て、必要な事項を定めるものとする。 

 

（管理の申出） 

第２条 入居者または家族もしくは身元引受人（以下「家族等」という。）からの依頼により、施設

において金銭等を管理するものとする。 

２ 前項の依頼があったときは、依頼書（様式第１号）を徴するとともに、入居者または家族等に預

り証（様式第２号）を発行するものとする。 

３ 施設は、入居者または家族等から委任状（様式第３号）を徴し、その委任に基づき、年金等の受

領、費用徴収金の支払い等必要な出納事務を行うものとする。 

４ 金銭は、すべて入居者名義の預貯金により管理するものとする。 

５ 施設は、入居者または家族等から預かった預貯金通帳および有価証券等と印鑑は、常に別々の金

庫等に保管しなければならない。 

 

（保管責任者） 

第３条 金銭等の保管はそれぞれ別の者とし、次のとおり定めて保管に関する事務処理を行うものと

する。 

 金 銭 等 の 区 分 保管責任者  

 預貯金通帳、有価証券等 事 務 員  

 印        鑑 施 設 長  

 小 口 立 替 金 施 設 長  

 

（金銭出納手続） 

第４条 預貯金口座からの現金出納に関する事務処理は、すべて入金伝票（様式第４号）または出金

伝票（様式第５号）により行うものとする。 

 

（入金手続） 

第５条 預貯金口座への入金の手続は、次のとおりとする。 

(1) 相談員は、入居者または家族等から入金の依頼があったときは、他の職員の立会いのもとに入

居者または家族等から自署した入金依頼書（様式第６号）を徴するとともに、複数職員が自署し

た入金受諾書（様式第７号）を入居者または家族等に渡し、入金依頼書に現金を添えて事務員に

回付する。 

(2) 事務員は、入金伝票および金融機関所定の入金票を作成し、入金依頼書に、現金と保管する通

帳を添えて施設長の決裁を受け、預貯金口座へ入金する。 

 (3) 事務員は、個人別預り金出納台帳（様式第８号）に必要事項を記載し、入金依頼書を保管する。 

 (4) 年金等の口座振込みによる入金があった場合は、その都度、事務員が個人別預り金出納台帳に 

  記載する。 

 

（定時払い） 

第６条 入居者または家族等からの支払いの委託を受けている徴収金等については、次の手続により

支払うこととする。 

 (1) 相談員は、入居者に対する市町村等からの支払通知書（納付書）あるいは入居者から支払い依

頼のあった請求書を整理し、事務員に回付する。 
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 (2) 事務員は、出金伝票および金融機関所定の払戻請求書を作成し、支払通知書（納付書）あるい

は請求書に、通帳を添えて施設長に回付する。 

 (3) 施設長は、出金伝票に決裁し、払戻請求書に保管している印鑑を押したのち、関係書類を事務

員に返戻する。 

 (4) 事務員は、出金および支払い事務を行ったのち、個人別預り金出納台帳に必要事項を記載のう

え、領収書を保管する。 

 

（随時払い） 

第７条 入居者または家族等からの支払いの委託を受けている小遣い金等の出金依頼があったとき

は、次の手続により支払うこととする。 

 (1) 相談員は、入所者の自署した出金依頼書（様式第９号）を徴し、事務員に回付する。入所者が

自署できないときは、複数職員が自署押印する。 

 (2) 事務員は、出金伝票および金融機関所定の払戻請求書を作成し、出金依頼書と通帳を添えて施

設長に回付する。 

 (3) 施設長は、出金伝票に決裁し、払戻請求書に保管している印鑑を押したのち、関係書類を事務

員に返戻する。 

 (4) 事務員は、出金事務を行ったのち、個人別預り金出納台帳に必要事項を記載のうえ、現金を職

員に手渡しする。 

 (5) 相談員は、他の職員立会のもとに入居者に現金を引渡したのち、入居者から自署した受領書（様

式第 10 号）を徴して、事務員に回付する。入居者が自署できないときは、複数職員が自署押印

する。 

 (6) 事務員は、施設長の決裁を受けたのち、受領書を保管する。 

 

（立替払い） 

第８条 入居者からの突発的な出金の依頼あるいは緊急の支払いのために、年度当初に本部会計（ま

たは施設会計）から 10 万円を小口立替金として用意し、支払資金として金庫に保管しておき、年

度末には本部会計（または施設会計）へ戻し入れるものとする。この場合は次の手続による。 

 (1) 相談員は、立替金からの支払いの必要が生じたときは、小口立替金出金票（様式第 11 号）を

作成し、事務員に確認を受けたのち、施設長に回付し現金を受け取る。事務員は小口立替金出納

簿（様式第 12号）および個人別立替金台帳（様式第 13号）に必要事項を記載する。 

 (2) 相談員は、立替金での支払いが終了したのち、領収書もしくは受領書（様式第 10 号）、小口立

替金精算票（様式第 14号）に残金を添えて事務員に回付する。 

 (3) 事務員は、小口立替金精算票に残金を添えて、施設長の決裁を受けたのち、小口立替金出納簿

および個人別立替金台帳に必要事項を記載する。施設長は、残金を小口立替金として保管する。 

 (4) 事務員は、毎月末、個人別立替金台帳を集計し、立替金を返済するため出金伝票および金融機

関所定の払戻請求書を作成し、通帳を添えて、施設長へ回付する。 

 (5) 施設長は、出金伝票を決裁し、払戻請求書に保管する印鑑を押し、事務員に返戻する。 

 (6) 施設長は、事務員が金融機関で出金した現金を小口立替金として保管するとともに、事務員は、

個人別預り金出納台帳および個人別立替金台帳ならびに小口立替金出納簿に必要事項を記載す

る。 

 

（有価証券等の保管） 

第９条 有価証券等の保管責任者は、個人別預貯金通帳・有価証券等保管簿（様式第 15 号）を作成

のうえ、常時、金庫において保管し、毎月、施設長が有価証券等と照合するものとする。 

２ 施設は、定期性預貯金および有価証券が満期日もしくは償還日に到達した場合、今後の管理につ

いて入居者または家族等と協議し管理方法を決定する。その結果、第２条第２項の依頼内容に変更

が生じる場合は、再度、所定の手続を行うものとする。 

 

（管理の解約） 

第 10 条 退所の場合または入居者もしくは家族等から管理の解約（一部解約を含む）の申出がある

場合は、金銭等引継書（様式第 16号）を取り交わすものとする。 
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（報  告） 

第 11 条 事務員は、預り金の収支状況について、毎月、施設長に報告するとともに、四半期に一度、

収支残高を入居者または家族等に、個人別預り金出納台帳、個人別預貯金通帳・有価証券等保管簿

および通帳の写しを添えて報告しなければならない。 

 

（説明の要求等） 

第 12 条 施設は、入居者または家族等から金銭等の管理状況の説明を求められた場合は、速やかに

対応しなければならない。 

 

（個人情報の保護） 

第 13 条 相談員は、金銭等の管理業務遂行上知り得た入居者の個人情報を漏らしてはならない。 

 

 

附  則 

 

１ この規程は、平成１８年４月１日から実施する。 
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【入居者預り金事務処理フロー】 

 １．入金 

              入金受諾書(様式第7号)                          

         

   入居者      相談員       事務員    決裁     施設長  

         

      ①入金依頼書(様式第6号)   ①入金依頼書(様式第6号)      ①入金依頼書(様式第6号) 

         ②現金          ②現金              ②現金 

                                 ③通帳 

                                 ④入金伝票(様式第4号) 

                                                 入金    ⑤金融機関入金票 

 

                     金融機関 

 

                                 事務員が個人別預り金出納台帳(様式第8号)に記入 

 

２．定時払い 

         

   入居者      相談員       事務員    決裁      施設長  

            

     ①納付書･請求書      ①納付書･請求書           ①納付書･請求書 

                                    ②通帳 

                                    ③出金伝票(様式第5号) 

                                    ④金融機関払戻請求書 

                           支払 

   業者等               金融機関 

 

                                 事務員が個人別預り金出納台帳(様式第8号)に記入 
 

３．随時払い 

                                          決裁 

         受領書(様式第10号)     受領書(様式第10号)      受領書(様式第10号)  

                    

         現金           現金 

   入居者      相談員       事務員    決裁     施設長  

      ①出金依頼票(様式第9号)  ①出金依頼票(様式第9号)     ①出金依頼票(様式第9号) 

                                    ②通帳 

                                    ③出金伝票(様式第5号) 

                             出金     ④金融機関払戻請求書 

        

                     金融機関                    

                                事務員が個人別預り金出納台帳(様式第8号)に記入 
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４．立替払い 

 (1) 立替金の出金 

                                 ①小口立替金出金票(様式第11号)  ①小口立替金出金票(様式第11号) 

                 緊急の出金依頼             出金依頼              出金依頼  
 入居者      相談員       事務員        施設長 

        現金        現金        現金     (小口立替金保管責任者) 

                                                      

                                  事務員が小口立替金出納簿(様式第12号)に記入 

                                                         個人別立替金台帳(様式第13号)に記入 

 

 (2) 立替金の精算 

                 受領書                                 決裁 
 入居者    相談員       事務員           施設長 

                              (小口立替金保管責任者) 

                                                      

              ①小口立替金精算票(様式第14号)    ①小口立替金精算票(様式第14号) 

              ②領収書または受領書(様式第10号)   ②領収書または受領書(様式第10号) 

              ③残金                ③残金 

                                                  事務員が小口立替金出納簿(様式第12号)に記入 

                                                         個人別立替金台帳(様式第13号)に記入 

 

 (3) 入居者預り金との精算 

                                                                  決裁、現金 

                事務員        施設長 

                               (小口立替金保管責任者) 

                              ①通帳 

                              ②出金伝票(様式第5号) 

                       出金     ③金融機関払戻請求書 

                 金融機関  事務員が個人別預り金出納台帳(様式第8号)に記入 

                                                                   小口立替金出納簿(様式第12号)に記入 

                                                       個人別立替金台帳(様式第13号)に記入 
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（様式第１号） 

 

施設長 合     議 事務員 

   

 

依  頼  書 

                                                       平成  年  月  日 

 社会福祉法人 長生福寿会 

特別養護老人ホーム 二方の郷 

施 設 長         様 

                    入居者氏名                ㊞ 

 

                    家族等氏名                ㊞ 

                      （続柄）      

 

  私は、この度「特別養護老人ホーム二方の郷」に入居することとなりました。 

  つきましては、下記の金銭等の管理を依頼します。 

 

記 

 

品       名 数 量 ま た は 金 額          摘    要 
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（様式第２号） 

 

預  り  証 

 

                                                       平成  年  月  日 

 

  入居 者 氏名                様 

 

  家族 等 氏名                様 

    （続柄）      

 

 

社会福祉法人 長生福寿会 

特別養護老人ホーム 二方の郷 

施 設 長         ㊞ 

 

 

  下記の金銭等、確かにお預かりしました。 

 

                                     記 

 

品       名 数 量 ま た は 金 額          摘    要 
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（様式第３号） 

 

委  任  状 
 

 

   私は、特別養護老人ホーム二方の郷の施設長      を代理人と定め、 

下記の事項を委任します。 

 

記 

 

  １ 年金等の受領、見舞い金等の預け入れ 

 

  ２ 費用徴収金の支払い 

 

  ３ 健康保険料（税）等の支払い、医療費の支払い 

 

  ４ 市民税、その他諸税の支払い 

 

  ５ 小遣い金の引き出し、預け入れ 

 

  ６ 嗜好品など臨時的な支出に伴う支払い 

 

 

 

                                              平成  年  月  日 

社会福祉法人 長生福寿会 

特別養護老人ホーム 二方の郷 

施 設 長         様 

 

                                     入 居 者 氏 名          ㊞ 

 

                                     家 族 等 氏 名          ㊞ 

                                        （続柄）      
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（様式第４号） 

入 金 伝 票 

平成  年  月  日 

 

  入居者氏名          様 

 
摘          要 金     額 

 

 
  

 

 
  

 

 
合          計  

 

 

 決 施設長 合     議 事務員  

 
裁     

 

 

（様式第５号） 

出 金 伝 票 

平成  年  月  日 

 

  入居者氏名          様 

 
摘          要 金     額 

 

 
  

 

 
  

 

 
合          計  

 

 

 決 施設長 合     議 事務員  

 
裁    
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（様式第６号） 

入 金 依 頼 書 

平成  年  月  日 

 

相 談 員        様 

入居者氏名          

（直 署） 

家族等氏名          

（直 署） 

（続柄）     

 

 

 １ 私の預貯金口座へ下記の金額を入金してください。 

 ２ 入居者        の預貯金口座へ下記の金額を入金してください。 

 

       ￥         円 

 

 

 

（様式第７号） 

入 金 受 諾 書 

平成  年  月  日 

 

入居者氏名          

（直 署） 

家族等氏名          

（直 署） 

（続柄）     

相談員氏名          

（直 署） 

立会職員名          

（直 署） 

 

 １ 依頼がありました下記の金額を、あなたの預貯金口座に入金します。 

 ２ 依頼がありました下記の金額を、入居者        様の預貯金口座に 

   入金します。 

 

       ￥         円 
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（様式第８号） 

個人別預り金出納台帳 
 

入居者名         様 

                              （口座番号） 

            金融機関名          支店         

 

日  付 摘       要 入  金 出  金 残  高 

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     
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（様式第９号） 

出 金 依 頼 書 

平成  年  月  日 

社会福祉法人 長生福寿会 

特別養護老人ホーム 二方の郷 

施 設 長         様 

入居者氏名          

（自  署） 

                            （自署不可能のときは） 

相談員氏名         ㊞ 

                                            （自  署） 

立会職員名          ㊞ 

                                            （自  署） 

 私の預貯金口座から小遣い金等として、下記の金額を出金してください。 

 

       ￥         円 

 

 

（様式第10号） 

受   領   書 

平成  年  月  日 

社会福祉法人 長生福寿会 

特別養護老人ホーム 二方の郷 

施 設 長         様 

入居者氏名          

（自  署） 

                            （自署不可能のときは） 

相談員氏名         ㊞ 

                                            （自  署） 

立会職員名          ㊞ 

                                            （自  署） 

依頼していました下記の金額を確かに受け取りました。 

 

              ￥         円 

 

 決 施設長 合   議 事務員 指導員  

 
裁     
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（様式第11号） 

小口立替金出金票 

 

平成  年  月  日 

 
摘          要 金     額 

 

 
  

 

 
  

 

 
  

 

 
合          計  

 

 

 決 施設長 合     議 事務員 相談員  

 
裁     

 

 

 

（様式第14号） 

小口立替金精算票 

 

平成  年  月  日 

 
摘    要 立替金額 精 算 額 残 額 

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
合     計    

 

 

 決 施設長 合     議 事務員 相談員  

 
裁     
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（様式第12号） 

 

小口立替金出納簿 

 

 （記入例） 

日  付 摘       要 出 金 額     入 金 額     残  高 

/    前月繰越 

       100,000 

 Ａ氏 治療費    5,000円    

８/ １ Ｂ氏 治療費    5,000円     10,000      90,000 

 同上精算 Ａ氏   4,000円    △   

８/ ２          Ｂ氏   5,000円      1,000      91,000 

/      [中 略]    

/     

/     

/   （８月分合計）     85,000      15,000 

８/３１ 各入居者から戻し入れ      85,000    100,000 

/    前月繰越 

       100,000 

９/ １      [以下省略]    

/     

/     

/     

/     

/     

/     
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（様式第13号）  

 

個 人 別 立 替 金 台 帳                 

 

入居者名  Ａ氏（記入例） 様 

 

日  付 摘       要 立替受入額      返 済 額      立替残額 

８/ １  治療費      5,000       5,000 

８/ ２  同上精算  △  1,000       4,000 

８/ ５  おやつ代      2,000       6,000 

/      [中 略]    

/     

/     

/     

/    （８月分合計）     12,000      12,000 

８/３１  預金から返済      12,000          0 

９/ １      [以下省略]    

/     

/     

/     

/     

/     

/     
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（様式第15号） 

 

個人別預貯金通帳・有価証券等保管簿 

 

入居者名          様 

 

 預 貯 金 通 帳  満 期 日  

預り年月日 ・ 額面・数量 ・ 備   考 

 有価証券等の種類  償 還 日  

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     

/     
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（様式第16号） 

 

金銭等引継書 

 

平成  年  月  日 

  （引渡者） 

   社会福祉法人 長生福寿会 

特別養護老人ホーム 二方の郷 

施 設 長          ㊞ 

  （引受者） 

入 居 者 氏 名          ㊞ 

 

家 族 等 氏 名          ㊞ 

続 柄      

    

 

   下記のとおり、入居者         にかかる金銭等の引き渡しをし、 

  引き継ぎを受けました。 

 

記 

 
品       名 数量または金額 摘     要 

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 

 ※１ 二通作成し、引渡者、引受者各々一通を保管する。 

    ２ 遺留金品については、遺留金品引継書により行う。 


