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はじめに

平素は、神戸市の NPO 法人に係る各種支援施策にご理解・ご協力

を頂き、誠にありがとうございます。

神戸市内の NPO 法人は、平成 26 年２月末現在 700 法人を超えて

おり、その数は現在も増加しています。NPO 法人は行政だけでは解

決することのできない地域課題を解決する担い手ですが、一方で、多

くの NPO 法人は資金面や人材面等の課題と併せて、会計に関する知

識など事務局機能が弱いために活動の継続性が課題となっていると言

われています。

そのような状況を踏まえ、神戸市では、平成 25 年度に「特定非営

利活動法人事務局サポートアップ事業」を実施致しました。本事業は

各 NPO 法人の事務局機能に関する現状の把握及び支援を目的として

おり、これまで各 NPO 法人が抱える会計等の課題や意識についての

調査を実施するとともに、事務局職員のための講座を開催してきまし

た。

本冊子は、上記事業の一環として平成 26 年 1 月に開催した会計支

援のための講座「NPO のためのゼロから始める会計・経理」の講義

内容を編集し、冊子化したものです。

会計業務のなかでも特に重要な、でも、いまさら人に聞きにくい基

本的な日々の業務について、できるだけわかりやすく解説しています。

いままで会計に携わった事がない担当者の方でも会計業務について必

要な内容を学べるように構成されておりますので、最初から順にお読

み頂いても、目次をご覧になり、ご興味あるページからお読み頂いて
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もかまいません。

本冊子の活用を通じて、神戸市内の NPO 法人の皆様の会計業務に

寄与できれば、これに勝る喜びはありません。

最後になりましたが、講師として本冊子作成にご協力頂いた

Officemate の増本先生、関係者の皆様、また、本年 1 月に実施しま

した講座にご参加下さったNPO法人の皆様に厚く御礼申し上げます。

平成 26 年３月

神戸市
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第 1回

NPO法人の通年会計業務を確認しよう

皆さん、こんにちは。今日 NPO 会計・経理講座に来られた方たち

は NPO 法人格をとられているところ、設立初期のところとまだ団体

として NPO 法人の申請もしてないところなのかな。

法人運営にとって大事な「会計」、特に日常の会計処理について 4

回にわたり講義します。ぜひついてきてくださいね！

１．NPO 法人にとっての「会計」とは？

さて早速ですが、どんな団体でも自分のお金でない限り誰かからお

金を預かって、それを会計の担当者として計算して、1 年間なら 1 年

間というなかで会計報告をしていらっしゃると思います。

また、おそらく1回決算をされたところはお分かりだと思いますが、

日常会計をしっかり行わないと決算を迎えた時の会計報告書を作成す

るときに泣かされます。出さなければいけない書類の数字をどこから

どう拾っていけばいいのか、ということを日々の業務の中でなおざり

にされていると、決算を迎えた時の作業がものすごくしんどいことに

なります。

活動するということはお金が動くということですから、期首と期末

のお金というのは現金にしろ、預金にしろ、絶対に違っているはずな
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んですね。「こんな風に違いましたよ」という結果をどんな形であっ

てもいいので出す、という作業をしなければいけない。ただ結果を出

すには、日々の業務が大事になります。

たくさんのNPO法人さんと関わっていて、何とかなるだろうと思っ

ていても結果的に何とかならずに、駆け込み寺のように 4 月・5 月に

私のところにいらっしゃる団体がたくさんあります。

脅かして言う訳ではないんですけれども、大変だけど毎日毎日少し

ずつやっていけば大丈夫です。

皆さんが法人格を取られるとき、「こういうところが手薄になって

るなぁ」とか、「こういう人たちが困っているから自分たちができる

手助けをやりたい」とか、強い志・ビジョン・使命感をもって立ち上

げられたことと思います。

そういう活動って、必ずしも収入が入ってくるものではない。むし

ろ儲からないことの方が多いでしょう。それでも「やらねばならぬ」

という使命感で NPO 法人を立ち上げても「収入がなければ、支払い

のお金はどっから持ってくるの？」というところにまず行き当たるわ

けです。やっぱり強い志だけでは必ず行き詰ります。

一、二年法人を運営してみるとわかると思いますが、収入がなけれ

ば法人 or 活動は動いていかない。じっとしていても必ずかかるお金

が残念ながら法人にはあります。お水を飲めば水道光熱費がかかるわ

けで、それと同じように人が動けば、給与や交通費もかかります。

人が動いた時は、やっぱりお金も動いていくわけで、個人としてで

はなく法人として動いているんだとすれば、法人の中のお金が動くわ

けです。ですから日々支出ばっかりが増えていくと、マイナスの決算
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となります。いくら非営利といってもマイナスで終わってしまうと、

次の収入があるまで、電気代、水道代、旅費のお金だとか、固定費を

どう工面していくのかって問題が出てくるわけです。

だから継続的に活動をする組織を運営していくということは、たと

え収入がなくても支出が絶対に発生していくんだから、組織運営のた

めに必要な支出額をカバーできるような収入を生み出しましょうね、

ということになります。

そのためには資金繰りが大事で、資金繰りをそのつど法人さんたち

の事務局なり理事会なりで確認をしあって、収入や支出の見直しをさ

れていったらいいかなと思います。

そして、日々の資金繰りだけでなく、1 年間、来年はうまくいくだ

ろうか？というように中期・長期の資金繰りということも頭の中に入

れていくことが、非常に大事になります。

覚えておいてほしいのは、「会計なくしての運営というのは、羅針

盤のない船での航海に似ている」とよく言われることです。また私が

最初に会計の大事さを NPO 法人さんに伝える時には、事業と会計は

「車の両輪です。事業の運営がうまくいくのは会計がうまくいくのと

同時です。片方だけがうまくいって片方がうまくいかなかった時に、

法人としてスムーズにいっているとは言えない。必ずどっかで歪みが

きます」ということを申し上げています。

２．NPO 法人会計の目的とは？

会計の大事さがわかったところで、NPO 法人にとっての会計の目

的って何でしょう？「NPO 法人にとっての会計の目的」っていうのは、
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資金を提供してくれる、自分たちのそのビジョンや思いを支援してく

ださる方たちから会費や寄付を集めて、活動の結果を報告するという

ことです。その人々への説明は果たさなければいけない。何となく適

当につじつまをあわせればいいっていうわけにはいかないということ

になります。

会計の 3 つの考え方

今度は「会計」という言葉に焦点を当てましょう。実は会計には 3

つの考え方があります。「会計、会計」って言っていますが、皆さん

の中で「会計」と言うと単にその「会計報告書」、初めに法人を作ら

れる時の予算書を作られた、ああいうものだけを「会計」と思われる

のかもしれません。



13NPO のための「ゼロ」から始める会計・経理

もしくは「日々の中でお金がちょっと動いているのを少し整理する

もの」と思われているかもしれませんが、一応 3 つの考え方があり

ます。まず「記録」をするという、「法人のお金の動きの全部を必ず

正確に記録をする作業」。これが会計の基本なんです。これをしなけ

ればいけない。

次に記録をしたものを「集計」するという作業があるんです。

その集計作業のために必要な会計ツールが「簿記」というものです。

その「簿記」を使って記録をして集計をするという作業をします。

最後に会計の本来の目的である「報告」のために会計報告書を作成

して、支援者あるいは内部の関係者や外部にも報告をする。この目的

を達成させるための 3 つの考え方を含めて会計ということも覚えて

おいてください。
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誰のために何を報告するのか 

さて、最終的な報告ですが、報告は「誰のために」「何のために」

するのか。それは２つあります。

まず 1 つは内部への報告、経営管理のため。これは会計担当者、

あるいは代表者だけがわかっていれば済むというだけではなく、不正

が起きていないのか、内容が正しいのか、ということを内部の関係者

全員で確認をするという作業になります。

また次年度以降の予算を立てたり、これまでの運営を分析したり、

資金繰りを考えるという意味でも、内部への報告が大事になります。

もう 1 つは、もちろん外部への報告。法人に託されたお金を結果

的にこういう活動に使って、こういう結果になりましたよ、というこ

とを報告書にして外部の方たちに報告をするという義務、責任があり

ます。

これは NPO 法人会計基準にのっとった財務諸表を作成していくわ

けで、もちろん一般市民の方たちにも公開することになります。まと
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めると「報告」には、内部と外部の両方に出す必要がある。その責任

をもっており、会計は軽いものではないんだよ、ということです。

３．NPO の会計原則とは？

次に「NPO の会計原則」も、たぶん NPO 法人格をとられるときに

勉強されていると思いますが、再確認ということでそこにあげていま

す。これだけは絶対に守らなければいけないという 3 つの原則です。

正規の簿記の原則というのが一番最初に来ます。

…

3 つの原則：①正規の簿記の原則

正規の簿記の原則とは、一般的には「網羅性」・「立証性」・「秩序性」

のことです。「網羅性」というのはすべてのお金の出入りがちゃんと

正しく記録されているか、時系列にそのままで記録されているかとい

うことなんです。「立証性」というのは検証可能である、証拠があり

ますね、ということ。領収書があるのか、請求書があるのか、納品書

があるのか、というような証拠書類に基づいているのかということで
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す。「秩序性」というのも、すべての会計記録が継続的、組織的に行

われているかということ。きちんと日々の領収書に基づいた出入りに

従って、きちんと記録をしなければいけないというのが原則です。

3 つの原則：②真実性・明瞭性の原則

2 番目には「真実性」や「明瞭性」の原則といって、会計帳簿を基

にして会計報告書を作成するんですが、真実を書かなければいけない

ということ。「本当は500円だったけれども、これは1000円にしよう」

という「うそ」を書いてはいけないということ。当たり前のことなん

ですが、この当たり前のことができないところもある。本当に日々の

中で忘れてしまうこともあるらしくて、「こんな値段だったと思いま

す」なんていう、「真実性」とは程遠いことになっているところもあ

ります。わからなければできるだけ思い出すように皆さんで頑張って

努力しましょうね、ということになります。

正しくて、誰が見ても明らかになるというものがやはりお金の動き

の中では大事です。自分の家の家計簿ではありませんのでね。家計簿

でもお小遣い帳でもやっぱり真実で書きますよね。明瞭でなければな

んか気持ちが悪いというように。まして自分のお金ではありませんの

でこれは非常に大事なことになってきます。

3 つの原則：③継続性の原則

「継続性」の原則というのは、採用する会計処理の基準や手続きに

ついて「うちの法人では例えば交通費にかかったバス代だとか JR な

んかの電車代は旅費交通費ですが、車の燃料費、ガソリン代は旅費交

通費の中には入れずに、燃料費だとか車両費に入れますよ」というよ
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うな事を、法人さんで決めたのなら継続してずっと同じ処理をしてく

ださいよ、ということです。「今年は燃料費で入れるけど、来年度か

らはめんどくさいから旅費交通費で一緒にしちゃおう」なんていうこ

とはだめです。会計基準についても「今年は NPO 法人の会計基準に

したけど、来年度からは公益法人のにします」とかね。変更する大き

な理由や、法人の中でみんなが納得する理由がない限り、みだりに変

更してはいけないよ、ということです。

しかし、どうしてもということがあればそれは変えていいです。そ

れは会計報告書に、「今年度からはこのように処理する事に変更いた

します」ということを書ければ構わないのですが、みだりに変更する

事だけは避けてください、ということです。

区分経理の原則（その他の事業を行う場合のみ）

最初の NPO 法人の認証申請をされるときに、こういう事業をやり

たいという中に、（ほとんどが特定非営利事業（本来事業）に関係す

ることだと思いますが）特定非営利事業を行うのにどうしてもお金が

かかってその収入がここでは見込めないので、その法人の事業を行う

ことに支障がない範囲で「その他の事業」をしてもいいということが

決められていますが、「その他の事業」を行う場合、「区分経理の原則」

といって、本来事業とは区分して経理を行う必要があります。

法人格をとられるときに「その他の事業」をしますということで申

請されていると思うので、ご自分たちの事業が定款の中の「事業の種

類」の条項で、「その他の事業」という項目がなければ、区分経理に

は該当しません。

ここでよく皆さんが間違えられるのは、収益事業というのが法人税
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法上でありまして、34 業種決められているんですが、その 34 業種

は収益事業として法人税法上では法人税が掛かる事になっているんで

す。NPO 法上では本来事業に入っているものでも 34 業種に該当する

ことがあります。それがややこしくて、「うちは収益事業をやってい

るからこれはその他の事業です」というふうに誤解しておられる方が

いるのですが、よくよく定款を見ると「それは本来事業の中に入って

いますよ」ということがあります。だから「その他の事業の区分経理

の必要はありません」ということもあります。この区分経理の原則と

いうのは法人税法上、収益事業に該当するかどうかではなく、あくま

でも本来事業以外の「その他の事業」を行う場合、本来事業とは区分

して経理を行いますよ、ということです。

…

４．「NPO 法人会計基準」とは？

区分経理に加えて、NPO 法人会計基準についてもふれておきます。

最初に NPO 法ができた時、会計について「こういう形でやりましょ
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う」というのは決まっていなかったんですが、それでは大阪市に出さ

れた会計報告書と兵庫県に出されたのと京都府のとで違う。実際にホ

ントに違っておりましたので「そういうややこしいことはできるだけ

避けたいね」ということで 2010 年 7 月 20 日時点では 79 の団体さ

んで、その内訳はいろんな中間支援組織や税理士さんとか会計の専門

の方たち、いろんな支援してくださる方たちが集まってずいぶん長期

にわたって議論を重ねた結果、NPO 法人の会計基準というのが作ら

れました。

NPO 法人会計基準の基本的な考え方は「市民にとってわかり易い

会計報告であること」と「社会の信頼に応えうるような正確な会計報

告であること」ということです。「NPO 法人だからこの基準を採用し

なければいけない」という訳ではありませんが、なかなかいい会計基

準になっているので、私は採用してほしいと思います。

５．現金や預金の管理

現金の管理

さて具体的な話に入ります。日々の現金の入金や出金のことを出納

（すいとう）といいます。その出納を帳簿につけるから現金出納帳と

いう名前の帳簿があるんですけれども、その出し入れを現金出納帳に

記入して残高を合わせる作業は非常に重要です。

会計の日常業務の基本は現金の管理に関することで、預金もそうな

んですけども、原則は毎日やるものです。そうでないと、帳簿の金額

と実際の現金が合わなくなった時にいつ合わなくなったのかが、わか

らなくなってしまうんですね。数日空いてしまうと、どの時点で合わ
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なくなったのかが探しにくくなってきます。

ただ全くお金が動かなかったりする日もあるから数日おきに処理を

したり、領収書が少したまるまで置いておくというところもあるよう

です。

Q&A（現金出納帳）

Q　毎日現金を合わせるのが理想だと思うんですけど、それが難しい

場合、最悪でもどれくらいの間隔でやっておくと良いということ

はありますか？

A　ほんとに領収書の枚数とか現金の動きによるんですが、基本は毎

日、少なくとも２、３日に一回はしてほしいですね。長い間放っ

ておいて現金残高がもし違った時にどうします ? どこで間違って

いるかというのはまずわかりませんよね。本当に合わなくなりま

す。脅かしているわけじゃありませんが。もしかしたら記帳ミス

かもしれないんですよね。記帳ミスってことが判明するのにも 1

か月単位で探すとなると大変な作業で疲れてしまい、本来の事業

がやりたいのに・・・ということで明日になり明後日になり、い

ろんなことが延びていくことにもなる。片手間になるかもしれな

いという人はできるだけ２～３日に一回やられることをお勧めし

ます。基本は毎日。本当に基本は毎日です。

Q&A（現金・預金出納帳）

Q　ある法人さんが、現金も預金も同じお金だから現金と預金を合わ

せた出納帳を作っていると聞いたんですがそれは絶対にダメです

よね？
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A　絶対にダメです。現金はあくまで現金出納帳、預金は預金出納帳

で管理します。なぜそれぞれ別の出納帳が必要なのかというのは、

日々の現金の残高がその日の帳簿の残高と合っているかどうかの

確認をしなければ正しい現金管理にならないからです。それを現

金の残高と一緒になったものを作ってしまうと、預金の残高と現

金の残高が加算されたものがその日の残高になってしまい、とて

もわかりにくくなります。

預金の管理

先ほどの質問に続いて、預金の管理を説明します。預金も「預金通

帳のコピーをうちは預金出納帳にしています」というところがありま

す。でも、銀行の預金通帳を見ていただいたら分かると思いますが、

収入と支出の欄が預金出納帳と逆です。預金通帳というのは銀行に

とっての出納帳です。あくまでも預金者にとっての出納帳にはなって

いません。預金出納帳を会計ソフトでもいいですし、エクセルで入れ

られてもいいんですが、預金出納帳を作らないと正規の預金出納帳に

はなりません。

ただ現金出納帳は絶対作れと私は言うんですが、預金出納帳は「通

帳のコピーをとって、そこに色んな細かい事をできるだけ書けるだけ

書いておいてください」というふうに申し上げているところもありま

す。規模の小さいところだとか、始まったばかりのところでは、「初

めから預金出納帳を作ってください」という事は申し上げていません。

ただ、事業が進んでいくにしたがって、預金の方も出納帳が必要となっ

てきますので、最初に預金出納帳を作ってらっしゃったら非常に楽だ

と思います。
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ちなみに決算のお話で申し上げますが、最終的に会計報告書の時に

は残高証明書を各金融機関でとる必要があります。その残高証明書は

期末の残高証明書ですので、それが必ずしも自分が記帳に行った日の

残高と合っていない場合もあります。一円でも違った時には、これは

残高証明書の方が正しいということになります。

Q&A（残高証明書）

Q　うちは、３月 31 日が年度末なのですが、残高証明書というのは、

3月31日までの分を3月31日に銀行に行ってもらうのですか？

A　3 月 31 日に行ってもいいんですが、実際に 15 時を過ぎないと

その日の銀行のお金の動きは確定しませんよね。なので、その日

に作るというのは危険かなと思います。事業年度は 3 月 31 日で

締めますが、決算書を出すのは 2 か月先とか 3 か月先ですよね。

少なくとも 4 月 1 日以降の作業でいいので、気になったら翌日

4 月 1 日にでも行かれて、ご自分の法人の期末の日付で「残高証

明書を発行してください」とおっしゃってください。そうした

ら発行手数料は取られるんですが、発行してくれます。日付は 3

月 31 日付というようなことで、期末の日付で発行してもらうこ

とが大事です。

Q　残高証明書の発行手数料は次年度の経費でいいんですか？

A　次年度の経費でいいです。経費の発生日が次年度になっています

から。4 月 1 日以降に発行してくださいと依頼をかけることにな

ります。発行手数料が発生するのは次年度です。
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６．その他の経理業務

…

想定される経理業務を上に①～⑧まで書かせてもらいました。日々、

1 か月及び一年間の中で必要になってくる業務です。

①の現預金の管理業務。これは先ほどふれた日常の現金出納帳・預金

出納帳の管理です。

②の証憑類の管理業務。証憑類というのは領収書だけではなくて、取

引相手から送られてくる請求書も証憑といいます。もし、仕入れなん

かをしているんでしたら納品書というのもあると思いますが、それも

含めた証憑です。

「どういうふうにうちは保管しようか」というのはその団体によって

お決めになったらいいと思いますが、時系列でお金が動いた順番に綴

じるのが一般的です。

③の帳簿の記帳業務・伝票の作成。帳簿というのは現金出納帳、預金

出納帳、それから総勘定元帳というのもあって、これは講座の 2 回

目以降の具体的な作業の中で説明させていただきますが、「○○に行っ
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た交通費は旅費」あるいは「会議で使ったお茶は消耗品費」とか「こ

ういったものを買った、これはどういうもの」というふうにグループ

に分けた項目を勘定科目というんです。

そして、総勘定元帳というのは勘定科目ごとに記帳の内容を全部集

めたものなんですね。これを作らないと決算ができないです。

お給料（パート・アルバイトも）が発生していくんだったら、④の

給与計算をして毎月決まった日にお支払いをするという業務も会計の

仕事になってくると思います。源泉所得税関係の業務も発生して税務

署との関係も出てきますし、社会保険に入っているならば社会保険の

手続きも出てきます。

次は、⑤の決算業務。

帳簿を締めて（確定させて）勘定科目ごとに数字の集計をします。通

常は月ごとに締めて数字の集計をします。普通の会社ではそうなんで

すが、NPO さんでここまでできる法人はなかなか少ない。手計算を

して現金出納帳だけで運営していらっしゃるところでは、月ごとに集

計作業をするのは難しいかなと思いますが、会計ソフトを導入される

ことになればこれは比較的簡単に集計はできます。月ごとに集計した

ものを月次の試算表といいます。

そしてこの業務を 1 年単位で行う場合は年次決算となる。毎月試

算表を出していて、最終的に期末になった時点の試算表がこの年度の

貸借対照表や活動計算書のもとになります。

⑥が実際に経費だとか仕入れのお金を支払っていくという業務です。

さらに⑦の資金繰りの管理業務。これは、資金をどうやって確保し

ていこうかということです。例えば、どこかから借り入れたりしなきゃ

いけないとか。最終的には理事会や総会を開いて決定しなければいけ
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ないことです。その決定に関する情報は会計を日々やっている人たち

でないとわからない事ですので、やっぱり会計担当者には、内部に対

する情報提供の責任もあるかなと思います。

最後にもう一つ大事な作業として、法人の規模が大きくなって法人

税法上の収益事業が発生している法人では、⑧税務署への申告や納税

業務があるところもあるかもしれない。NPO 法人だから必ずしもこ

れは無いんだよという事ではありません。

７．事業年度終了後の流れ

さて今日の最後です。皆さんは決算書の中に活動計算書、貸借対照

表及び財産目録があるというのはご存じでいらっしゃいますよね。所

轄庁に提出する事業報告書は 3 か月以内にという事になっているの

で、もし 3 月で締めるんでしたら 6 月末迄には所轄庁に提出するん

です。しかし財産目録だけは 2 か月以内、5 月末までに法務局に提出

することになっていて、資産の総額の変更登記というのをしなければ
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いけない。という事は 3 月で締めて 3 か月以内に決算書を作ればい

いというのではなくて、2 か月以内には作らなければいけないという

事を念頭に置いてください。

ちなみに財産目録っていうのは「うちは現金や預金がいくらあって、

払わなければいけない義務のものがこれだけで、正味財産がこれだけ

ですよ」というものが並んでるんですが、財産目録が作成できるとい

う事は、会計報告書の全部が出来上がっていることになります。

まとめると、大抵の法人は 3 月で締めて 4 月中にいろんな会計作

業を行う決算業務というのが 1 か月から 1 か月ちょっとくらいで、5

月上中旬までには数字が上がるという形。それで理事会を開いてその

理事会でこれでいこうとなります。もちろんその前に予算も立てない

といけませんから、来年度の予算をこれでいこうというものも決まり、

決算書を理事会から総会にまわす。

それと、理事会、総会の前にまず監査がありますよね。監査を受け

ないと決算書は理事会、総会に出せないので、監査報告で「正しいも

のと認めます」と監事さんがおっしゃって下さったもので、総会の承

認を得たものを報告書として所轄庁とかに出すという形をとります。

ですので実際には5月末には出来上がるので、会計報告だけであれば、

法務局に出すだけではなく所轄庁にも出せるんですが、所轄庁には会

計報告書だけではなく事業報告書もいっしょに出さなければいけない

ので、もう少し日にちをもらえているんだと思います。

Q&A （資産の総額の変更登記）

Q　登記しなければいけない資産の総額というのはいったい何のこと

ですか？
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A　資産の総額という言い方なんでわかりにくいんですけど、正味財

産の額ありますね。貸借対照表でいう資産と借入金などの負債が

あって、それの差引が正味財産という形で貸借対照表に出てくる

かと思うんですけど、その正味財産残高のことを資産の総額と登

記上は呼ばれているみたいです。たとえば初めて法務局に登記さ

れた時は資産 0 で登記されている場合、初年度は 0 から始まっ

ていても少なくとも活動を始めて、手元に現預金が残っていれば、

もう 0 ではありませんよね。マイナスの決算もありますが ( 笑 )。

そうすると最初に資産 0 で登記した時と年度末の 3 月末とでは

数字が変わってきますよね。その変わった正味財産額を登記する

のが「資産の総額の変更登記」です。

あと一つだけ補足で、5 月末までに登記という事は大変だ、5 月末

までに総会まで開かなきゃいけないのか、というふうに思われるかも

しれないんですけども、5 月末の法務局へ出す登記というのは少なく

とも監事さんの監査は終わって数字としては確定ですよ、という段階

まで行っていればそれで出しても結構です。そのあとの 6 月のどこ

かの段階で総会を開いて全体を固めて、神戸市に事業報告書を出すと

いうことで大丈夫ですので。5 月末までには監事さんの監査だけは終

えていただくようにお願いします。

今 1 月ですが、3 月はすぐ来ます。3 月が来れば 5 月なんてすぐ来

ますので（笑）。もともと私は会計事務所で働いていたんですが、ほ

んとに会計の仕事というのは半年仕事だね、という具合に 1 月から 6

月くらいまでがバタバタしていて、夏過ぎたらようやくほっとして。

はっ、もう年末だ、という感じです（笑）。会計をやってらっしゃる
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方はほんとに大変だと思いますが、風邪をひかないように‥。寝込ん

でる場合じゃないという事になってきます。ほんとに大変ですが、わ

からないことは専門の人から聞くとすごく簡単に「こんなんでいい

の！」というふうなことで目からうろこという事も沢山あると思いま

す。また、税の関係については税務署の方にお問い合わせいただいた

方がいいと思います。ぜひご自分の中で抱え込んでしまわないで下さ

いね。

( 一回目終了 )
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第 2回

現預金管理など日常会計業務のポイントを確認しよう

１．日常の現金管理

前回に現金出納帳が基本中の基本でものすごく大事だという事をし

つこくお話ししました。日常の現金管理というのは基本です。

法人専用の財布を作ろう

法人専用のお財布がないと、法人の代表者や会計担当者の方が「今、

お金の金庫を開ける暇がないから」というのでバタバタと自分の財布

の中で処理をしてしまうという事があります。だから絶対に法人専用

のお財布を作りましょう。

法人専用のお財布を作る理由は、日が過ぎて精算をうっかり忘れた

り、領収書がどこかに行ったりする事を避ける為なんですね。個人の

お金と法人のお金が実際に今は残高がいくらか、という事をきちんと

把握する為には、法人専用の財布をつくりましょう。バラバラになら

ないような物であれば、ファスナーがついている百均で売ってるよう

な入れ物で結構ですので、それをいつも現金管理担当の方や法人の代

表の方が持ち歩くという形で、法人のお金、個人のお金というのを絶

対に分けて管理をするという癖は最初からつけて頂きたいと思いま

す。
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…

もし自分のお金で立替える必要がある時には、すぐに何らかの形で

それを法人のお財布から精算をするという形をとるなり、今日が無理

ならせめて明日という具合に、できるだけ早い時期に精算してくださ

い。

日々の会計処理の流れは、図で示したとおりです。それぞれの段階

ごとに解説していきます。

領収書

まずは「領収書をもらう」あるいは「こちらが発行する」という作

業が発生します。その支払時・受取時は覚えていても何時間か経つ

と、あるいは翌日になった時に、支払った内容がボールペンだったの

かノートだったのかがわからなくなることがあるので、それをはっき

りさせる為に、その時にすぐに伝票にも書けない現金出納帳にも書け

ないのならば、領収書にメモする。これは意外に大事で、後で助かっ

たと思う事は私自身がよくあります。
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入出金伝票

現金が動いたときには、「入金伝票・出金伝票に記入をする」とい

う作業があります。そしてその次にあるのが、「現金出納帳に記入を

する」という作業です。現金出納帳にそれが記帳された時には同時に

領収書もちゃんと整理ができているというのが一番きれいなという

か、机の上もすっきりして仕事も滞らなくて済むやり方なんですが、

すぐにできないならば、とにかく領収書をばらばらにしないという事

をお勧めします。ゆめゆめご自分のお財布の中に入れっぱなしにはし

ないように。

仕訳

「仕訳」という作業は、振替伝票を作成する際に必要になってくる

ことで、「流れとしては仕訳という作業もあるんだよ」という「入金

があった、現金が出ましたという事でも、これも仕訳なんだよ」とい

うことをここでは覚えておいてください。（※仕訳については第３回

にくわしく説明しています）

総勘定元帳

交通費なら旅費、新聞雑誌を買ったものなら新聞図書費というよう

な勘定科目ごとに分けたものとして「総勘定元帳」というものがあり

ます。専用の会計ソフトをお使いであれば、必要事項を入力するだけ

でこの総勘定元帳は自動作成されると思いますが、もし手書きの場合

だったら、伝票から総勘定元帳に「勘定科目ごとに転記をしていく」
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という作業が入ってきます。ここで初めて決算の為の準備が出来上

がったという事です。ここまでで 1 つの現金が動いてからの一通り

の処理が、一応終わりました。

ここまで行かないと、まだ途中だという事になって、もし 4 月か

ら始まって 3 月までが現金出納帳だけしか出来ていない段階だと、

後の作業というのは非常に大変なことになるかもしれないという事で

す。現金出納帳を書いたらそれで終わりではなく、できたら総勘定元

帳に転記するまでを毎月する作業にしておいた方がよいでしょう。

どういう作業を自分の１か月の作業にするかをご自分の中で整理を

されて、１か月の中で、時系列順に決めていかれたら「何していいか

わからない」というふうにはならずにすむと思います。

２．現金出納帳の記帳ルール

…

ここでは「どんなルールで記帳しよう」という事を説明していきま

す。まず現金が動いたら、原則は「その都度現金出納帳に記入をしま
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す」。

最初の行には繰越額を記入

ページの最初の行には、摘要欄に「前頁繰越（月初であれば『前月

繰越』、期首であれば『前期繰越』）」と書いて、残高欄に前頁（前月、

前期）の残高の金額を書いておきます。たとえば下の例ですと、最初

の摘要のところに、今月は 1 月ですので、12 月から 1 月に替わった

としたら「前月繰越」と入れます。ここから新しい月の現金出納帳が

スタートしますよ、ということです。残高は、前月の最後に出てます

ので、その残高と同じ金額をここに入れます。ここでは 30,000 円と

しておきましょう。摘要の２つ横の「部門（事業・管理）」という所は、

活動計算書を作成する時に事業費と管理費というふうに分けて数字を

出さなければいけないので、最初にもし分けられるのならば、ここに

事業費なら事業費というふうに入れられるように作っています。

…

一つの取引には一行をあてる

その次は収入額・支出額・残高欄です。「一つの取引には一行分を

あてます（ただし、同様の勘定科目で細かい明細が別にある場合は、

一括計上でもかまいません）。

例えば文具類の場合、文房具屋さんで、ボールペン、消しゴム、鉛
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筆、ノートを買ったときは、一行でかまいませんが、もし、一枚のレ

シートの中で文房具や食料品が一緒になっている場合は、記帳する際

には絶対に勘定科目を分けなければいけませんので、行を分ける必要

があります。その時、勘定科目は違いますが、そのレシートに対応す

る証憑ナンバーは同じです。勘定科目が違っても証憑ナンバーが同じ

だったらその証憑ナンバーのところを探せばいいので、後で現金出納

帳と領収書を照合しやすくなります。

ボールペン等で書く＋訂正の仕方

絶対に鉛筆では書かないでください。消しゴムで消せるボールペン

もダメです。本来、現金出納帳などの帳簿類っていうのは絶対に消し

てはいけないものなんですよね。

間違えた時には修正をします。その時は赤で二重線を引いて修正を

するという作業を必ず行って下さい。消しゴムで消すという事だけは

絶対にしないというのが現金出納帳の原則です。「当たり前じゃない」

と思ってらっしゃるかもしれないんですが、実際には現金出納帳を鉛

筆で書かれてるところは沢山あります。「訂正をする時は二重線を引

いて訂正印を押します。」訂正印は小さな認印みたいなものを作って、

それを間違っていたらそこに押す。

「きちんと書かれていて、ちゃんと正しくしている」という事の証

拠になり、「ごまかしていないんだ」というふうになるから、きちん

と赤で訂正されることをお勧めします。
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…

文字の書き方

「文字や数字は第三者が見てわかり易いように記入する。」「美しく

きれい」じゃなくても「わかる」という事が大事です。数字も「7」

だか「1」だかわからなければ、実際に計算する時に間違うという恐

れがありますし、「7」だけではなくて「9」もよくわからなかったり、

「5」と見間違う時も本当にあります。

読めないようだと、「それはもう証拠にならない」という事になり

ます。

また、修正する事を想定して数字を真ん中に書くのではなくて、1

行の下半分くらいに初めに書くといいですね。欄がせまければ次の行

を使って修正してもいいです。

月が変わったらページを替える

月が変わったらページを替えるか、いったん締めます。いったん締

めるというのは、その時点での数値を確定させるということです。例



36

えば５月が終わって６月に行くまでに、たった 3 行で終わってしまっ

たという時など、月が変わったら新しいページに行くと非常にもった

いないという時にはその行で一旦締めます。もし引けるなら二重線を

引いておきます。下の図の摘要の一番下に「5月合計」とありますよね。

収入、支出のところが「・・・」とありますが、これは５月の収

入、支出の合計が記載されていると思ってください。４月末の残高に

この収入合計、支出合計を足し引きしたら、134,500 円になりました、

ということを、この行で表しているのです。これが「締める」という

作業です。

…

ここで締めたら 1 行あけて次の月に行かれたらいいです。そうす

るとここで月が変わったという事がわかるので、ページをわざわざ次

のページにしなくても大丈夫です。ここから６月１日というように始

めたら次の月が新たにスタートしていきますが、その時に「前月繰越」

と記入します。
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３．領収書の話

証憑・領収書ナンバー

領収書、請求書、納付書などを総称して「証憑」といいます。証憑

ナンバーとは、それらに付けられた番号のことです。

受け取った証憑に番号をつけて、それを現金出納帳の該当欄に書い

ておきます。この番号があったらその証憑を探しやすいので便利です。

それから領収書を書いて頂く場合に、上様では絶対にダメです。お

店で買い物をした時に「上様でお願いします」というのは認められま
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せんので、必ず「法人名で書いてください」というふうにおっしゃっ

てください。

領収書の保管（ファイリング）

領収書のファイリングはすごく大事で、ただ貼ればいいだろうとい

うことではありません。「証憑番号をつけて領収書をファイリングす

る」のが基本です。ファイリングはたいてい時系列順に保存するとい

いです。ただ NPO 法人が時系列順に領収書を保存すると、管理費な

のか事業費なのか分からなくなります。

本当に量が少なければ、証憑番号さえ領収書に記入していれば後で

照合可能です。ですから領収書が少ない法人の場合、時系列順に保存

しても大丈夫でしょうが、勘定科目別に領収書を保管している方が探

しやすい場合もあります。法人の状況によって、最適な方法を検討し

て下さい。

Q&A（領収書の勘定科目）

Q　勘定科目別に領収書を保管する場合、例えば領収書 1 枚 10,000

円で、内訳が消耗品費 5,000 円、事務用品 5,000 円というよう

に分かれていたら、領収書の原本を勘定科目別に分けられないが、

そういう時はどうすればいい？

A　分けたい場合は、領収書のコピーをとって、両方の勘定科目のス

クラップブックに貼って、その金額の所で内訳として消耗品費

5,000円、事務用品5,000円と記載されると一番わかり易いです。

　　大きな法人で部門がたくさんあるところ、部門ごとに監査がある

ところ、例えば助成金は助成金だけのファイルを作らなければい
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けないとか、補助金は補助金のファイルを作らなければいけない

というような場合もありますので、そういう場合も同じ方法で処

理すればいいかと思います。

領収書の保管（税金・社会保険関係の書類がある場合）

給料が発生した時には、預り金の納付書などの税金関係の書類、社

会保険に加入しているなら社会保険関係の書類、その他公的な書類と

いうように分けて保存している法人もあります。

領収書が発行されない場合

新幹線に乗れば別ですが、バス代（旅費交通費）などの場合、通常

領収書が発行されませんし、その場で「領収書を書いてください」と

言いにくいですよね。

そのような時には、その会社の中で「経費精算書」を用意されてお

くと、旅費の精算時など領収書が貰えないものに対しては「これで領

収書の代わりにしましょうね」という事が可能です。
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あるいは、出金伝票を使って「○月○日に××が JR に乗りました」

「阪急バスに乗りました」という形で書くことができます。それで精

算をした時に、押印欄に立替者のハンコと、精算をしてくれた人のハ

ンコを押してもらったら、これは領収書の代わりになります。

どちらでも結構ですが、出金伝票には「日付、相手先、内容、金額、貰っ

た人」などを書く欄があり、内容が分かるようになっています。それ

と同じように経費精算書でも、それが分かるように様式を作っておく

事をお勧めします。
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Q&A（自動引き落としの領収書）

Q　通帳から自動的に引き落とされる光熱費とか、通信費などの領収

書はどうなるんですか？

A　領収書というのは、例えば電話代でしたら、後から NTT だとか

ソフトバンクからの預金通帳からの自動引き落としの支払通知書

が来ますよね。それをファイリングしておきます。

Q&A（法人が領収書を発行する場合）

Q　セミナーの参加費とか会費とか法人としての収入があった場合、

領収書は発行するべきですか ? その控えは残しておかないといけ

ないですか？

A　そうです。領収書って 2 種類ありまして、複写式の領収書、1 枚

をもぎって控えが残るようになっている領収書があります。どち

らでも良いですが、なるべく控えが法人側に残る領収書を買って

下さい。

　　領収書は、ずっと追番を追っていってください。もしも書きまち
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がえた時は×で消してください。書きまちがえても構わないんで

すが、失敗したからと言って、ちぎって次の追番を書くんではな

くて、追番を追ったものはそのまま残しておきます。

Q&A（感熱紙のレシート）

Q　レシートで感熱紙的なものは消えてしまうので必ずコピーを取っ

て、勘定科目が分かるんだったらレシートとコピーに記入するよ

うにという話を聞いたことがあるが、もちろん原則は印鑑がない

と領収書にならないと思うんですけど、レシートしか発行しても

らえないので、レシートの本体はコピーを取った後に捨てて、コ

ピーだけ残しても問題はないですか？

A　本当の証拠としては「感熱紙だからコピーをとったんだよ」とい

うのがわかるようにホッチキスで止めておくほうが真実性に近い

ですね。ただ、大きな金額の場合、領収書を書いてもらった方が

いいですね。

Q&A（領収書がもらえない場合）

Q　開店祝い、結婚式など、当然領収書はもらえない。支払証明書と

か精算書を作る形になるんですが、よく言うのは、例えば式次第

とか結婚式とかだと招待状とかは置いておいた方がいいよと聞く

のですが、行ったという証明になるように置いておいた方がいい

ですか？

A　きちんと保管しておきたいというんでしたら、領収書の方に貼る

のではなくて、別にそういう保管場所を確保したらいいと思いま

す。支払証明書に○○さんのお祝いに招待された時のお祝いにお
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花を贈りました。と書かれていたり、○月○日××の開所式と書

かれていたりすれば、そちらを見れば分かる事なので証拠がなく

てはだめだという事にはならないと思います。ただ、何なのかが

わからなければ、無い場合にはほんとですか？という事になるか

もしれませんね。

Q&A（領収書の但書）

Q　領収書の但し書きの所も書いてもらったほうかいいですか？

A　書いてもらった方がいいです。



44

Q&A（謝礼の領収書 )

Q　講師の謝礼を渡す場合の領収書の書き方は？総額が 10,000 円。

預かり所得税が 1,021 円。実際の支払金額が 8,979 円。

A　実は講師謝礼というのは、講師がどこかの団体、法人に属して

いるのならば個人の所得にはならないので、源泉徴収をしなく

ていいのですが、個人で講師謝礼として受け取る場合には個人

所得になります。復興特別源泉税というのが 0．21％つく事に

なっているので、去年くらいまでは 10％でよかったのですが、

10.21％という源泉所得税を、法人さんがもらっているのではな

くて預かった形で、講師さんにお渡しをするという決まりがあり

ます。

　　つまり個人所得になる場合には絶対に源泉徴収をしなければなら

ないという決まりがあります。

　　この場合の講師謝礼というのは、本人さんがもらうのは 8,979

円なんですが、法人としての実際の支払額というのは 10,000 円

なんです。

　　なぜなら、謝金を支払う法人が、まずその源泉所得税を預かり、

その預かった金額を引いて 8,979 円をその方にお渡しするから

です。

　　法人としての責任は、講師が個人である場合には絶対に源泉所得

税を預からなければならないという法律に基づいたことを行い、

預かったものを翌月に税務署に納めればいいのです。

　　領収書の金額の記載方法については私は「10,000 円と書いた方

がいいんじゃないんですか。」と申し上げています。

　　それか、ご本人はもらった金額にこだわるというなら、8,979 円
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と書いて、カッコして但し書きの所に源泉所得税預り金 1,021

円と書きます。

　　

Q&A（領収書の記名・捺印）

Q　領収書に実際に支払った人の記名捺印は必要ないですか？複数の

人が物を購入しますよね。誰が買ったのかという事を領収書に名

前を書いて判を押させるというような。例えばタクシーに乗って

領収書をもらった時にだれが乗ったのかと。

A　領収書ごとにその人の名前を書いておいた方がいいですね。タク

シーの場合、旅費交通費になりますよね。タクシーの領収書に誰々

が乗った、誰々がどこどこ行くために、という内容を書いておい

た方がいいです。

　　物品購入でも一緒です。特に NPO さんは事業部門が 1 つならい

いんですけども 2 つ、3 つある場合で、更に部門ごとに担当者が

違う場合、例えば A 部門 B 部門 C 部門であるならば部門名か担

当者の名前かを領収書に書かれていると非常にわかり易いです

ね。

４．現金出納帳の話

現金の残高確認

その都度出たお金、入ったお金が記帳されていく中で、その日が終

わった時に足したり引いたりして残高を出すという作業があります。

締めた残高の金額が実際に手元にある現金と合うか合わないかとい

うチェックが一番大事なその日のお仕事になってきますよ。現金の残
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高確認をし、自分の手元にある現金と、現金出納帳の残高の金額が同

じようになっていれば、「合っていますよ」という意味で確認者のハ

ンコ・印鑑を押します。できれば複数人で確認し合ってチェックする

と、「ここまでは絶対正しいんだ」という事になります。ご自分と、

他のスタッフ、できたら責任者の人と一緒にハンコを押して確認して

頂くと、一緒に責任を分かち合えるということにもなります。

金種表

…

現金の残高確認に関係するんですが、合計額の内訳として、どのお

札が何枚、どの硬貨が何枚あるかを金種表で管理をされる事をお勧め

します。金種表で管理をされていると非常にわかり易いですし、実際

に現金を支払うときに、今、自分の手元にどの金種のお金が何枚ある

のかという事が金種表をパッと見た時に見当がつきやすいんですね。
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現金出納帳の現金の残高と実際の現金の残高が合わない場合

現金出納帳の残高と実際の現金の金額が合わない場合があります。

この場合まずやることは、本当に合っていないのかをもう一度確認す

ることです。

会計ソフトに入力していて残高が間違っている場合、会計ソフトへ

の入力の仕方が違っているという例もあります。それでも領収書の数

は合っているし、金額の計算も間違っていないのに残高が合わないと

いう事が起こりえます。その時にどうするのか、例えば出納帳の残高

よりも実際の現金が 1,000 円多かった場合、手元の現金を出納帳の

金額には合わせないという事です。帳面で計算した残高と現金の残高

が合わない時には、絶対に実際の現金に出納帳の金額を合わせます。

この時、実際の現金に合わせて何が足りないのか多いのかというの

を、現金出納帳の中に 1 行入れるという作業があります。実際の現

金が多い、あるいは少ないという場合は、最終的にしばらく経ったら

原因が判明するかもしれないんですね。その時の為に「今日の段階で

は現金と合わないんです」という事を「現金過不足」という勘定科目

を使って実際の現金に合わせて記帳しておきます。

…
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原因が判明した場合、現金過不足勘定を取り消す仕訳を行い、内

容不明ではなくなった日付で改めて「A さんから寄付金として 1,000

円が入りました（実は寄付だった）」という行を増やします。

しかし、期末になっても不明な場合もあります。現金が多い時は

「雑収益」という勘定科目で処理をします。足りない場合は「雑損失」

という勘定科目で、原因は不明だけれども、手許現金と帳簿の合わな

い部分がこれだけあるんだよという形で記入します。合わないからと

いってどこかからお金を持って来て実際のお金を操作するという事は

しないのが原則です。すごくこれ大事です。

時系列に処理する

例えば高速代だとかガソリン代だとかを、訪問系サービスをやって

らっしゃる所とかデイサービスのところがそうなんですが、車でいろ

んな仕事をしていると「精算をしなきゃ」と思っていても、翌日の仕

事とかでバタバタして会計担当者のところに領収書を持っていく時間

がない場合もあるんですね。そうするとまとめて何枚か持って行って

精算をしてもらう時に、必ずしもその日の物だけとは限らないんです

ね。そういう時に会計担当者が上手に気持ちよく精算をしてあげて、

出納帳の摘要のところで適切に処理をしてあげましょう。その時も日

付ごとに領収書が違いますので日付ごとに行を分けるんですが、とに

かくひとつの項目については 1 行です。領収書ごとに○日分、×日

分というふうに行を分けて記載します。

記帳する日付

例えば旅費の場合、立て替えをしたスタッフが実際に支払った日は



49NPO のための「ゼロ」から始める会計・経理

1 月 5 日ですが、1/5 分を締めた後 1 月 6 日にそのスタッフより経

費精算書の提出があり、その日に精算したとしましょう。

記帳する日付は絶対に法人の財布からお金が動いた日付です。領収

書の日付ではありません。これが原則です。

…

摘要に領収書の日付（1 月 5 日分）を記入します。ここの摘要のと

ころに書いてあると「法人として 1 月 6 日に支払った現金はスタッ

フが 1 月 5 日に立て替えた分です。」ということになるんです。矢印

を 1/5 のところに引っ張って「ここに入ります」なんてことはしない。

法人のお金が動いたのが 1/6 なら 1/6 に出金しましたとする、とい

う事です。

Q&A（手書き入力の出納帳）

Q　基本的なことですが、手書きではなくパソコンで入力された出納

帳は認められませんか。

A　認められますが、データが消えてしまう危険があります。ほんと

にその場でその時に現金を合わせたらプリントアウトしてそこに

「合った」というハンコをずっと押しているんだったら、それは

きれいですし OK です。認められます。手書きでなければならな
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いという事ではありません。

Q&A（交通費の書き方）

Q　交通費は何人かで同じ場所へ行った場合、何人分かを明記して同

一行程でまとめて書くことはできますか？

A　例えば 5 人なら 5 人でまとめて 1,000 円というように書けます

か、という事ですよね。できます。支払のルールはそれぞれの法

人さんで「こういった場合にはこのようにしようね」ということ

を作られたら結構です。正確で明瞭で真実性があるものであれば

大丈夫です。

Q&A（仮払の出納帳への記入）

Q　仮払いも現金出納帳に記入するのですか ?

A　そうです。仮払金でしたら現金なら現金で 50,000 円を仮払いし

た時というのは、勘定科目のところに仮払金とし、使用目的を「○

○用」と書いて、金額を 50,000 円なら 50,000 と入れられたら、

結構です。仮払金というのはお分かりですかね。その法人の中で

後日精算をするという前提で、誰かが出張に行くとか、バザーが

あるから何かの用意をする為に 50,000 円を先に渡してそこから

支払ってくださいというものです。

　　この場合はとりあえず法人からまとまったお金がでる。まだ旅費

や消耗品とはわからないので、いろんなものが関わってきそうな

のでとりあえず仮に払うので「仮払金」という勘定科目があるの

でそれを使います。そして実際に支出した後に精算をします。

( 二回目終了 )
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第 3回

ちょっとステップアップ！複式簿記にふれてみよう

NPO 法人の会計基準によりますと、複式簿記というのが暗黙の前

提になっていますので、現金出納帳だけで「今は規模が小さいから」

というようにやっている法人も、将来的には複式簿記を採用したほう

が望ましいので、少し今日は勉強して「こういう事があるんだな」と

いう事だけでもわかって頂けるとずいぶん違うかなと思います。

…

流れとして一番最初にざっとこんなものになりますよというのも入

れてあります。まず「取引が発生する」という所は、会計をやって

らっしゃるとよくわかるようにお金が出たり入ったりする、預金が出

たり入ったりするという事なんですが、その次に「仕訳」というふう
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に書いています。その仕訳のところと勘定科目というのが今回に一番

関わってくるところなんです。

１．勘定科目を確認しましょう

入金伝票・出金伝票

そもそも現金出納帳だけしかつけていない所と言っても、もし現金

が出たり入ったりした場合に、現金出納帳だけではなく、入金伝票・

出金伝票といったものをつけて、これは証憑とは別に伝票として保管

されている所もあるのではないかと思います。ただこの 2つの伝票

は現金が出たか入ったかしか処理ができません。預金の出入りの処理

というのはこの伝票ではできないんですね。なぜかというと、勘定科

目を書くところが現金に対して相手が何かというところしか無いから

なんです。

振替伝票

伝票には入金伝票、出金伝票の他に振替伝票というものもあります。

この振替伝票は「現金が出たもの入ったもの」「預金が出たもの入っ

たもの」「あるいは預金も現金も全く関知しないもの、最後の決算で

必要になってくるもの」もこの振替伝票ですべて処理ができるのです。
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この振替伝票を見て頂くとわかるように、まずナンバーがあったり

承認印とか日付があります。その次に金額があり、勘定科目、摘要、

勘定科目、金額というように分かれています。この振替伝票の左右に

ある勘定科目の欄に、勘定科目というものを書かなければいけない。

例えば「水道代が発生しました。電気代が発生しました」と言っても、

この勘定科目の欄に水道代あるいは電気代と書くのではなくて、水道

代や電気代というものを一つの物にくくって「水道光熱費」という項

目を作って、それを勘定科目というんですが、その勘定科目をここに

書くという約束事になっています。

勘定科目

勘定科目のことを、単に科目とおっしゃっている所もありますが、

仕訳が終わってその内容をもとに総勘定元帳の作成というのが一連の

流れです。元帳というのは、決算書の元になる帳簿ということですが、

旅費交通費あるいは水道光熱費といったもののお金の動きを勘定科目

ごとに集計したものです。そしてこれを総まとめにしたものを「総勘

定元帳」と言います。それを作成していく前にまずそれぞれの勘定科
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目ごとで集計していかなければいけませんが、そのための仕訳という

作業をこの振替伝票上でやっていく事になります。

勘定科目は必ずこういうふうにしなくてはいけないよ、例えばサン

プルにあるからと言ってこれを絶対に使わなければいけないというも

のではありません。ご自分たちの活動の中で、こういう勘定科目の方

がわかり易いなというのを、皆さんの中で協議されて決められたら、

それを団体の勘定科目として使ってくださって結構です。第三者の方

が見ても「これはこういったものかな」というのが想像ができるよう

でしたら、使って構わないと思います。

電気代の支払いを旅費交通費というような科目の中に入れてはいけ

ませんが、ガソリン代というのを旅費交通費に含めても、あるいは「う

ちはガソリン代はすごく出るのでそれだけを把握したいから」という

事で燃料費という勘定科目を作られても結構です。それはその法人さ

んで決められればいいです。

つまりその勘定科目を作ることで何を明らかにしたいか、何を関係
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者に知らせたいかという事です。燃料費と旅費交通費をまとめてもあ

まり問題がないという場合には全部旅費交通費の中に入れてしまって

もいいですが、ガソリン代だけを「これだけかかっているんです」と

いうふうに知らせた方がいいと思うんでしたら分けた方がいいと。「う

ちでは何を知らせたいか」という事が勘定科目を決めるときの基本の

姿勢になると思います。

また、わからないから、あるいはこのサンプルに無いからと言って、

全部雑費に入れられてしまう所があります。雑費というのは「どこに

も持って行き場がない物をその雑費に入れましょう」と言う勘定科目

ですが、年に 1 回か 2 回位しか出ないもので、しかもあまり金額が

大きくない場合は雑費でいいのですが、1 回しか出ないものでも結構

大きな金額の場合は雑費には入れない方がいいかなと思います。

形態別分類・機能別分類

「報告をして何を知らせたいか」という事で、二つの分け方があっ
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て「形態別分類」と「機能別分類」というのがあるんですよ。勘定科

目の方で保険料、修繕費という形態別に分ける方法を「形態別の分類」

という言い方をしています。それに対し、車両関係費あるいはバザー

活動費だとか、その目的に応じて勘定科目を作られるところもありま

す。それを「機能別分類」というような呼び方をしています。機能別

分類は便利な面もありますが、多用しすぎると却ってわかりにくくな

りますので、適度に用いてください。

Q&A（謝礼金）

Q　会計士さん、税理士さんにお支払いする月額の謝礼金の勘定科目

は？

A　実際には謝礼金なんですけども、講演か何かの時の講師さんの謝

礼も謝礼金となりますので、いわゆる士業の方にお支払いする報

酬は「支払手数料」というところに括る事になっています。

Q&A（会議費）

Q　例えば会議中に使うお茶だとかは会議費と分かるんですけども、

一般的に事務局で使うお茶だとかありますよね。そういったもの

は消耗品に分けるのですか？

A　そうですね。事務所で使うお茶代というのはスタッフがちょっと

疲れたからという時に飲むお茶の事ですよね。そういう場合には

「福利厚生費」という勘定科目がありますので、スタッフの人た

ちの気分転換用にお茶を買ったというのは「福利厚生費」に入れ

られたらいかがでしょうね。
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Q&A（求人広告）

Q　求人広告を出した場合の費用というのは？

A　広告宣伝費という勘定科目を使ってらっしゃる所が多いようです

ね。新聞広告なんかもそうですね。

　　このように様々なこれはなんだろうというのが出てきますので、

そういうのを雑費にくれぐれも入れないように、という事になり

ます。

２．｢仕訳」とは

取引が発生した時点で仕訳という作業が発生してきます。複式簿記

では「取引が発生すると取引を二面的にとらえます」というようになっ

ています。二面的というのは二つの側面という事なんですね。

旅費交通費の仕訳について考えてみましょう。例えば、今日ここに

来るのに皆さん電車を使って来たとすると、旅費交通費という費用が

発生します。旅費交通費が発生したという事は、旅費交通費という勘

定科目のお金が増えた事になるんですよね。そして何が減ったかとい

うと現金が減った。電車に乗って旅費交通費が増えたという原因が

あって、お金が減ったという結果がでます。

「その原因と結果というもの」の両方を記入していくのが仕訳です。…
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そしてこの取引を複式簿記で示すと借方には支出が発生したから借

方の勘定科目は旅費交通費と書きます。…

簿記では左側を借方と言っています。「なぜ左を借方と言って、右

を貸方というの？」とよく聞かれますが、これは昔からこういうふう

に言うと決められているらしくて、「こういう言い方なんだ」という

事で覚えてください。その時に支出が発生したというこの原因に対し

て、結果はお金が減りましたよね。そこで、貸方に現金と書き、その

支出した金額を書きます。借方といったら左だな、貸方と言ったら右

だな。というように。今皆さんに覚えてほしいのは「お金が増えたら

借方、左で、逆に減ったら貸方、右だよ」という事です。
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受取会費の仕訳

Q&A（会費）

Q　会費が発生した場合、収入の発生ですよね。それは貸方に書くわ

けですか ?

A　受取会費という収入が入ってきた事になります。収入が発生した

時には右側に来ますので受取会費を貸方に書きます。収入という

原因の結果、何が起こったかというとお金が増えましたよね。結

果お金が増えたという内容は左側、借方に書きます。

…

基本は借方と貸方という事がまずあって、仕訳をしていくというの

は勘定科目に分けていくという作業なんですが、その分ける時に二つ

の側面をきちんと考えて、「こういう原因があって、どういう結果が

発生したんだろう」という事です。

３．「振替伝票」と「仕訳帳」

次は、振替伝票と仕訳帳という違いについてご説明します。それぞ

れ長所と短所があって、仕訳帳というのは現金出納帳のようなもので、

いわゆる日記帳です。日々の振替伝票がずっと続いているようなもの

で借方と貸方にわけて科目ごとに分けて摘要と日付を書いていく。そ

れは日付ごとに順番に並ぶという日記で、一覧性はありますが一冊の

仕訳帳に続けて書かなければいけないという作業になりますので、事

務所や担当者が複数あって、いろんな場所でいろんな担当者が記録す
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る必要がある場合は、不便です。どちらが悪いという訳ではないんで

すが、私は振替伝票を使われた方が手軽で便利かなと思います。

…

４．仕訳を伝票に書く場合

例えば「民間のＡ団体から 100,000 円の助成金をもらったが、普

通預金の口座には振込手数料 630 円が差し引かれて、99,370 円入金

されていた」という場合には現金出納帳なんてのは絶対に使えません

よね。預金通帳の口座に入っていますので、当然現金出納帳は使えな

いんですが、振替伝票を使う場合でも二つのやり方があるんですよと

いうことをご説明します。
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（例１）

まず（例１）ですが、ここでは補助金が実際は 99,370 円入ってい

るんですが、助成金 100,000 円が全部入った形として見なしましょ

うというふうにしています。現金預金は流動資産という中に含まれて

いるんですが、お金が増えたので借方の勘定科目のところに普通預金

100,000 円というのを入れました。摘要というのは何が入ったのかと

いう内容を書くことになっているので、「Ａ団体から助成金が入りま

した」という事を入れています。貸方の方には「預金口座のお金が増

えたというのは何が原因ですか」というのは、原因として「受取助成

金」という収入が増えたので貸方に受取助成金というものを 100,000

円としていれます。これで一行が完結しました。収入という原因があっ

て、結果的に預金口座のお金が増えましたという結果がここで完結し

ましたね。

その次の行なんですが、「振込手数料が引かれていますよ」という

事が書かれています。実際には手数料の分も差し引かれて 99,370 円

入っているんですが、１行目でいったん 100,000 円入ったことにし

ようという仕訳をしているので、２行目には手数料が別途普通預金口

座から引きおとされた形をとった振替伝票での仕訳をしています。そ

の場合には「支払手数料という費用が発生しました」ということで勘



62

定科目を支払手数料と記入します。ここには 630 円という借方の勘

定科目の金額を書きました。支払手数料が発生した結果、何が起こっ

たかというと普通預金口座から630円が差引かれました。お金が減っ

た、資産の減少ですね。それを仕訳に書くと（例１）の２行目のよう

になります。

…もう一つの別の仕訳の仕方をご紹介します。

（例２）

（例２）では実際に普通預金口座に正しく入った金額として借方に

99,370 円の数字を入れます。その原因は受取助成金という収入が発

生したことによりますが、この受取助成金の金額は 100,000 円です

ので、そのまま 100,000 円を受取助成金として貸方に書きます。そ

うすると、借方が、99,370 円、貸方が 100,000 円となって、借方が

振込手数料の 630 円分だけ少なくなっていますよね。この借方の方

に支払手数料という勘定科目と 630 円という金額を書きます。そう

することで借方の合計と貸方の合計が一致しますね。

仕訳をするときは、必ず合計を出さなければいけない。その時に、

借方科目の金額の合計と、貸方科目の金額の合計額が同じでなければ

ならないという、これが振替伝票の約束です。
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では少し練習です。

（１）「1 月 6 日　事業用にクリアファイルと鉛筆を購入して現金で

750 円支払った」。

摘要は「クリアファイル」と「鉛筆」と入れたらいいと思います。

そして現金で支払った。何が発生したか。「事業用にクリアファイル

と鉛筆を購入」という費用が発生しました。いわゆる消耗品とか事務

用品という費用が発生して、結果として何が起こったかというと現金

で 750 円支払ったのですから現金が減りました。借方科目のところ

は、費用が発生したのですから内容が事務用品なら事務用品費です。

金額のところは「750」です。摘要のところには「クリアファイル、

鉛筆」とお店の名前がわかれば「○○商店」というふうにいれます。

結果として何が起こったかというと、現金で支払って現金が減ったの

で資産の減少。ですから貸方には「現金」という勘定科目を書きます。

現金で金額は「750 円」。これが振替伝票の書き方ですね。日付のと

ころは「平成 26 年 1 月 6 日」というようにいれております。

…

(2)　「1 月 6 日　正会員費 2,000 円 2 名分、現金で入金があった」

2,000 円が 2 名分という事は現金 4,000 円の入金があったという

事です。何が増えたかというとお金が増えたので、そこでは現金4,000
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円が増えたことになります。現金が「4,000 円」入りました。何で入っ

たかというと、「正会員費 2 名分」入りました。「それは何が発生し

たんだろう」「原因はなんだろう」というと、収入の発生として、受

取会費が発生したという事になるので「受取会費」です。

…

…(3)「1 月 9 日　電気代 3,250 円を現金で支払った。なお、電気代

を事業費２、管理費１の割合で按分しています」

法人の多くは 1 年間とおして「この部門にこれだけ負担させる」

というのがわかればいいんですが、年度末、決算が来てから大体「事

業の割合と管理の割合はこうかな」というので、水道光熱費だとか地

代家賃だとか給料と一緒に按分します。割り切れない場合、四捨五入

切捨て切上げとかは法人さんで決められたらいいかなと思います。こ

こでは 2 対 1 に 3,250 円を按分した数字が、「事業費用が 2,170 円」

です、というようにしています。「管理費用の水道光熱費が 1,080 円

だよ」というのを 2 行目に書きます。「事業費用が 2170 円、管理費

用として 1080 円に按分したけれども実際には 3,250 円の現金で払

いましたよ」という事です。

…
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Q&A（立替金）

Q　旅費など職員が立て替えた立替金は精算時に領収書をとっていま

すが、振替伝票に記入する日付は実際の出張日にすればいいのか。

それとも、精算時の日付にするのかどちらですか。

A　実際に振替伝票を書く日付というのは、お金を精算する日です。

お金を動かす日です。例えば、領収書は 1 月 5 日だけれども職

員に 1 月 10 日付けで精算した場合、9 日までは現金出納帳が記

載されていますので、そこから 5 日の日付には戻って記載でき

ません。動いた日の日付で旅費交通費の 1,000 円、摘要欄に 1

月 5 日出張精算分と記載します。

（三回目終了）
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第４回

決算書類を作ってみよう

１．毎事業年度終了後に提出が義務付けられている書類とは？

はい、みなさん、今日で最終回となりました。なかなか難しかった

かもしれませんが、最後までがんばりましょう。

さて、今日はこれまでの処理をふまえて決算処理ができるようにし

ていきますが、まずは事業年度終了後の提出書類を見ておきましょう。

①事業報告書は一年間の活動の結果を記載します。

②活動計算書は年間でどういった収益及び費用があったという事を一

目瞭然でわかるような形に作られているものです。
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③貸借対照表は、「財産というのが、今これだけありますよ」「返さな

ければいけないものがあるとすればこれだけですよ」というのを示

したものです。

④財産目録というのは、貸借対照表のもっと細かいもの。預金ならば

１つの預金通帳だけではなく、3 つ、4 つあるならばそれぞれ全部

の預金の「××銀行○○支店」まで記載したものです。

その他には

⑤前事業年度の役員の氏名、住所並びに報酬の有無を記載した名簿

⑥前事業年度の社員のうち 10 人以上のものの名簿

があります。

上記の②、③、④をこれから作るための処理を学んでいくのですが、

②「活動計算書」、③「貸借対照表」を計算書類と言い、それを補う

ものとして④の「財産目録」があり、計算書類と一体のものとして「注

記」があります。

２．決算とは？

まず、みなさん、決算に行く前に、これまで毎日現金出納帳をつけ、

仕訳もして振替伝票も作り、という中で期末を迎えました。でも期末

を迎えた時に、それで計算書類ができるかというとそうではなくて、

まだ作業は終わっていないんですね。というのは 3 月末日でカレン

ダーは終わって締めたことになるんですが、3 月中で発生していたも

ので入っていない収入、あるいはまだ支払っていない支出だとかがあ

るはずなんです。3 月 31 日に締めた時点での現金出納帳や、通帳の

中には入らない「これは当期のものなんですよ」というのを別に示す
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必要があります。それを「決算整理仕訳」をするといいます。

まとめると決算は、①総勘定元帳の締切と②決算整理前残高試算表

の作成を行う。その後③決算整理仕訳を行い、④精算表及び決算整理

後残高試算表の作成を行い、最後に⑤貸借対照表及び活動計算書の作

成を行うこととなります。

３．決算整理とは？

決算整理というのは、簡単に言うと、「次年度に入金される予定、

あるいは次年度返済しなければならない、支払わなければならない金

額」などを明確にして、当期の計算書類の中に反映させていくという

事です。具体的に見ていきましょう。
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①現金過不足の整理

まず実際に現金を出し入れしていく中で、3 月 31 日で現金出納帳

は締めましたが、そこで締めた金額と残高が合わない場合はどうしま

しょうか。まず「何か二重に計上しているものがあるのではないか」

とか「立替の精算に問題がないか」という事をまずチェックをします。

しかし全部をチェックしてもどこが抜けているのか見つけることが

できない場合もあります。その場合、現金出納帳の残高と実際の現金

が合わなくても合わさなければいけないんですね。どちらに合わせる

かというのは、法人のお財布の中の実際の現金です。ゆめゆめ現金出

納帳の残高に合わせないでください。これ大事です。

期末に現金が不足しているとしたら、「雑損失」として「原因不明

ですが実際には現金が足りなくなりましたよ」という事を、出納帳に

表します。逆に、実際に残っている現金の方が現金出納帳の残高より

多い場合には「雑収益」とします。…（P.47 も参照して下さい）
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②当期分の収益費用の確定（前払金、未払金などの処理）

「現金も預金も合いました。じゃあ次に決算整理として何ができる

か」というと今度は当期の、つまり決算をしようとしているこの一年

間の、収益と費用の金額を確定させる作業があります。

「実際には会費はこれだけ入る予定だったけど入らなかった」とい

う会費があるとしたら、例えば 3 月に締めて 4 月 1 日、2 日に入る

というんだったら、「未収金」として計上してもいいのですが、いつ

入るのかわからないとか、本当に入ってくるのかもわからない場合に、

「未収金」で入れていいかどうか判断する。また、逆に 3 月末の時点

で、会費収入として計上されているものが、本当に今年度の分の会費

なのか、もしかしたら次年度の分も混ざって入っているのではないか

という事の確認をして欲しいんですね。もし次年度の分が3月に入っ

ているとすれば、それはその年度の会費ではないので、「前受金」と

して計上します。その年度の収益には入れることはできません。これ

が当期分の収益の確定、あるいは費用の確定という作業で前払金（前

払費用）、前受金、未払金、未収金、等の勘定科目で処理します。

…
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前払金の具体例

「期末になって調べたら、地代家賃 50,000 円を 13 回口座から振り

込んでいた」

という事がわかりました。預金口座から 13 回振り込んでいたとい

うのは、必ずしも 13 か月分ではないかもしれないんです。二重に入

れたかもわからない。それをまず確認する。地代家賃とか水道光熱費

など 1 か月に 1 回しか発生しない科目は、1 年間を通せば 12 回なん

です。12 回であるべきものが 13 回あったり、11 回だった時という

のは、その原因の確認が絶対に必要になります。払い過ぎているかも

しれないし、まだ払ってないかもしれない。もしその月末に払った分

が来年度分の家賃だった場合、「期末時点では次年度分、４月分の地

代家賃を払っていました」という前払費用とします。これは費用の勘

定科目ではなく、資産の勘定科目です。

…
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※備品の購入など単発のものが次年度分であることがわかったとき

は、前払金で処理しますが、地代家賃などの継続的な支払いで、次

年度分がある場合は、前払費用になります。

次年度の処理方法

また、こういう前払費用の処理をした場合、必ず次年度になった時

にそれを翌期の費用として計上しなおすという処理が必要になってき

ます。具体的には、期末に行った仕訳と反対の仕訳をすることで、前

払い費用を相殺し、翌期の費用として地代家賃を計上しなおすのです。

次年度に消えていなかった時には、その処理を忘れているという事に

なります。もし忘れそうだったら振替伝票の所に、次年度の処理分と

して 4 月の日付で振替伝票を作っておかれたらいいと思います。よ

ほど会計に慣れている人でないと忘れてしまうんですね。他にも未収

金、未払金、前払金等も同じです。

…
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前受金の具体例

「3月 15 日に来年度の会費 3人分 6,000 円 (2,000 円 / 人）を現金

でもらった」

というのは、来年度の会費をもらってしまったんですね。実際には

それは今年度の会費ではなく、次年度の会費なのでその年度内の受取

会費という収益の勘定科目で処理できませんので、「前受金」で処理

します。

未払金の具体例

「3月 28 日に本棚（15,000 円）を購入したが、口座引き落としは

4月になった」

請求書をまとめて月末で締めて、翌月に請求書を持ってこられる

ところはこういう問題が出てきます。お金は払っていないので、3 月

28 日時点では未払金という勘定科目を使います。借方は費用の勘定

科目で消耗品費が発生しています。次年度に未払金が残っていれば払

わなければいけないことを忘れずに！
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Q&A（振込みの日付）

Q　実際に費用が発生した期間と支払った日付が違う場合はいつの費

用として計上すればいいのですか？

A　例えば、通信費や水道光熱費の場合ですね。これは 4 月にどう

いう処理をしているかなんです。4月に支払ったものをその月の、

つまり 4 月分として水道光熱費、通信費として処理しているな

らば、3 月末には 12 回。ですから未払金として入れる必要はあ

りません。ただその前年度に、3 月使用分をあくまでも 3 月分と

して未払計上している場合には、使用額を 4 月に支払いますの

で、今年度も未払金の処理をします。一番最初に自分のところの

法人がどういった処理をしているかという事がとても大事になり

ます。

未収金の場合

「3月 30 日時点で、年度内の助成金 500,000 円がまだ入金されて

いないことがわかった」

年度内の収益だという事なので「未収金」という勘定科目を使いま

す。実際にお金としてはまだもらっていないので未収金です。年度末

の時点では受取助成金 500,000 円を貸方の方に入れています。借方

には本来、現金や普通預金という勘定科目を使いますが、まだ入金さ

れていないので未収金という勘定科目を使います。



76

仮払金等期末の処理

仮払金、仮受金という勘定科目が期末に残っていて、その内容が調

べてもわからない場合は、雑損失か雑収益の処理をしてください。た

だし、期をまたぐ出張などで仮払金の精算額が確定しない場合はその

まま決算し、次年度に仮払金を精算して下さい。

③事業費と管理費の区分

事業費と管理費の区分というのは、NPO 法人の場合には、必ずか

かった費用を事業費と管理費に区分しなければいけない事になってい

ます。ただ事業にも管理にも共通している費用で、明確に区分しにく

い費用（共通費用といいます）もあります。この共通費用については、

的確な基準で按分して、事業費と管理費に割り振る必要があります。

按分基準の例として、家賃などは使用面積に比例、福利厚生費はそれ

に関係している人に比例、その他はっきりわからないものでしたらそ

れぞれの事業の収入の比で按分する、というように一回決めたことは

毎年同じように繰り返す事さえ守って頂ければ、「うちはこうしましょ

う」という基準を決められたらいいと思います。

④減価償却費の計上

減価償却費は法人名義で車などをお持ちで、それを固定資産として

計上していたら、必ず毎年減価償却をされているかと思います。減価

償却の方法については、代表的なものに「定額法」と「定率法」の２

種類があります。もし土地を買われたら、土地だけは減価償却はでき

ないです。
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４．精算表を利用した活動計算書等の作成は？

精算表での決算

次に決算整理の具体的な内容を見ていきましょう。現金や預金の出

入りの整理をして、決算整理仕訳で事業費や管理費も区分したのち、

精算表を使って決算していきます。

決算整理仕訳の例

(1)「3 月 31 日で実際の現金残高が現金出納帳よりも 200 円少な

いことがわかった」

ここでは、調べてもわからなかったとみなして現金残高が合わない

場合の修正仕訳で、雑損失が 200 円、現金が足りなかった分の 200

円というように振替伝票を書いています。

(2)「受取会費を調べたら、5,000 円が次年度分であることが分かっ

た」

この場合、5,000 円というのは実際に現金でもらっているんですが、

本当は次年度分だった。次年度分だから今年度分には入れられないと

いう事がわかったので、受取会費を減らさなければいけない。ここで

は会費前受金でした、というように次年度分という事をここで知らせ
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ています。会費前受金という勘定科目を使用します。

(3)「3 月分給与手当（管理費分）20,000 円が未払いのままである」

給与手当の未払い分の決算整理仕訳というのが 3 月末で 3 月分を

まだ払ってないんだよと言うのがわかったので、給与手当が借方で

20,000 円、貸方は未払金が 20,000 円です。

(4)「3 月分の水道光熱費 3,000 円が未払いのままである」

水道光熱費未払い分の決算整理仕訳というのは、借方は今期中の費

用の勘定科目になるので水道光熱費 3,000 円を入れ、まだ預金口座

から引き落とされておらず、支払っていないという事で貸方に未払金

を入れました。
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精算表の作成

まず、自分の法人で使っている勘定科目の一覧を作ります。作って

まず初めに、決算整理前の残高試算表という各勘定科目の残高の一覧

表を作ります。勘定科目ごとに、これは借方、これは貸方というふう

に左右両方に金額を記入していきます。
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残高試算表

決算整理前の残高では、たとえば期末の現金残高は借方に入れます。

「現金が増えたら絶対借方です。現金はマイナスになりませんよ」と

言ったように現金が残高で貸方に来ることはあり得ません。最初に入

れる所を間違えると最後の決算整理後残高試算表も間違えてしまいま

す。現金以外で借方にいれる金額はこの例だと未収入金、仮払金、器

具備品です。受取会費、事業収益、助成金、寄付金といわゆる収益と

しての勘定科目は貸方の方に入れます。また費用は、全て借方に入れ

ます。資産・費用は借方（左）に、負債・正味財産・収益は貸方（右）

に、それぞれの期末の残高を転記します。そして決算整理前の残高試

算表の借方と貸方では「（決算整理）」前のところで転記が終わってい

ます。

それで一応転記が終わったという事で、今度は決算整理仕訳を残高

試算表にどう記入するかというところに入ります。決算整理仕訳の例

を先ほど説明しましたが、振替伝票の借方にあるものは決算整理仕訳

の借方に、貸方に仕訳したものは貸方に入れます。ひとつ具体例を示

します。

P.78 の受取会費の仕訳と P.80 の決算整理仕訳の欄を見比べて下さ

い。受取会費の 5,000 円分は次年度分なので、期末残高の受取会費

は 415,000 円でしたが、このうち次年度分の 5,000 円を差し引いて、

今年度は 410,000 円。これを表すために借方に（左に）5,000 円と

記載します。そして会費前受金の欄の貸方にも5,000円を記載します。

このように決算整理仕訳として整理していく際は、借方と貸方を間

違えないことが大事です。これは振替伝票をきちんと作れるかどうか

にかかってきます。振替伝票の借方に入れたものは決算整理仕訳の借
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方に、貸方に入れたものは決算整理仕訳の貸方に入れます。

さて、これで決算整理仕訳が終わりました。借方と貸方の合計も出

してください。集計して合っていれば OK です。

今度は、各々の決算整理後の残高を確定します。決算整理前残高試

算表と決算整理仕訳の同じ勘定科目の借方、貸方を合計してください。

そして、借方、貸方の残高のどちらにも数字が入っている場合は、大

きい金額から小さい金額を引き、その差額を大きい金額の側（左か右）

に記入します。

たとえば、受取会費は貸方が415,000円で、借方が5,000円ですね。

ですからこれは多いほうの金額415,000円から借方5,000円を引き、

その差額（残高）410,000 円を貸方に記入します。

活動計算書・貸借対照表

さて、これで決算書作成の土台はできました。それぞれの残高を資

産・負債・正味財産・収益・費用に分けて、資産・負債・正味財産の

勘定科目は貸借対照表に、収益・費用は活動計算書にそれぞれ記入し

ていけばいいのです。例えば、現金、未収入金、器具備品は貸借対照

表へ、受取会費や旅費交通費は活動計算書へ記入する事になります。

活動計算書の収益の合計から費用の合計を引いたら差額が出ます。

その差額が当期の正味財産の増減額です。決算整理仕訳をしないと当

期の正味財産の増減額はわかりません。貸借対照表の貸借というのは

借方と貸方の事ですので、借方と貸方の合計は必ず一致させてくださ

い。借方と貸方の合計は違っていたら、どこかで間違っています。
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注記

最後に注記にも触れておきます。実は、決算書類の注記というのは

非常に重要な役割を持っています。まず「うちの法人はどの会計基準

を採用しているのだよ」という事を記載します。また他にも固定資産

が無ければ、固定資産の減価償却の方法を入れなくていいんですが、

固定資産がある場合には減価償却の方法は「定率法です。あるいは定

額法です」というのも記載します。「うちはこういうのもある。必要

だわ」というのは NPO 法人の手引き１設立・運営編を参照してくだ

さい。

事業別収益の内訳というのも、各事業、A 事業、B 事業という形で

出しています。これは管理部門も含めて、実際にこういう活動内容で

すというものを、注記で示す必要があり、非常に重要な役割をしてい

ます。それは法人さんによって様々ですが、絶対にこの注記は要りま

す。

最後に、日々の会計処理を怠らなければ怖がる必要はありません。

悩んだときは、専門家に聞くこと！聞いたことで解決する問題は多い

と思います。少しでも日々の業務に役立つことを祈っています。

ありがとうございました。

（完）


