
 
 

社会福祉法人及び 
社会福祉施設（児童養護施設等）に 

おける管理運営要綱 
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Ⅰ 社会福祉法人（法人運営関係） 

 

１ 定款 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １ 

 

 ２ 内部管理体制 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ２ 

 

 ３ 評議員・評議員会 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ４ 

（１）評議員の選任 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ４ 

（２）評議員会の招集・運営 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ７ 

４ 理事  

（１）定数 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１４ 

（２）選任及び解任 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１４ 

（３）適格性 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１４ 

（４）理事長 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１８ 

 

５ 監事  

（１）定数 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１９ 

（２）選任及び解任 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１９ 

（３）職務・義務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２３ 

 

６ 理事会  

（１）審議状況 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２７ 

（２）記録 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３０ 

（３）債権債務の状況 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３２ 

 

７ 会計監査人 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３３ 

 

８ 評議員、理事、監事及び会計監査人の報酬  

（１）報酬 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３５ 

（２）報酬等支給基準 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３７ 

（３）報酬の支給 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３９ 

（４）報酬等の総額の公表 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３９ 

 

 

Ⅱ 社会福祉法人（事業関係） 

 

１ 事業一般 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４１ 

 

２ 社会福祉事業 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４３ 

 

３ 公益事業 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４６ 

 

４ 収益事業 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４８ 

 

Ⅲ 社会福祉法人（管理関係） 

 

１ 人事管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５１ 

 

２ 資産管理 

（１）基本財産 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５１ 

（２）基本財産以外の財産 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５３ 

（３）株式保有 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５４ 

（４）不動産の借用 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５５ 

 

３ 会計処理  

 （１）会計の原則 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５８ 

 （２）規程・体制 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５８ 

 （３）会計処理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５９ 

 （４）会計帳簿・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８４ 

 （５）付属明細書等 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８５ 

 

４ その他 

 （１）特別の利益供与の禁止 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・９５ 

 （２）社会福祉充実計画 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ９６ 

 （３）情報の公開 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ９７ 

 （４）その他 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ９８ 

 

「社会福祉法人及び社会福祉施設（児童養護施設等） 管理運営要綱」 目次 



Ⅳ 社会福祉施設（運営管理関係） 

 

１ 管理規程（運営規程） ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １ 

 

２ 施設長等 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１ 

 

３ 事業計画等  

（１）事業計画 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１０ 

（２）業務継続計画の策定等 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１０ 

（３）各種会議 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１１ 

（４）諸簿冊の整備 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１１ 

 

４ 職員の配置・勤務体制  

（１）配置基準 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１２ 

（２）勤務体制 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１６ 

 

５ 職員の勤務条件  

（１）就業規則 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１７ 

（２）各種協定・届出等 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２２ 

（３）給与規程 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２４ 

（４）旅費規程 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２８ 

 

６ 職員研修 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２８ 

 

７ 個人情報の管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２８ 

 

８ ハラスメント対策 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２9 

 

９ 秘密保持 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３０ 

 

１０ 福利厚生 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３０ 

 

１１ 健康管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３１ 

 

 

 

１２ 設備・衛生管理  

（１）建物、その他の設備 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３５ 

（２）給水及び排水の状況 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３８ 

 

１３ 非常災害対策  

（１）防火管理者 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４０ 

（２）消防計画 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４２ 

（３）防災訓練 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４６ 

（４）消防設備 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４６ 

（５）自主点検 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４９ 

（６）協力体制 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４９ 

 

Ⅴ-① 社会福祉施設（入所児処遇関係）児童養護施設、乳児院、母子生活支援施設 

 

１ 施設入所・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １ 

 

２ 処遇計画等 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２ 

 

３ 生活指導等・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３ 

 

４ 処遇記録等 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ４ 

 

５ 日常生活上の処遇の実施状況 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５ 

 

６ 子どもの権利擁護 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８ 

 

 ７ 監護及び教育に係る権利の濫用及び被措置児童等虐待防止 ・・・・・・・・・・・９ 

 

８ 健康管理 

（１）健康診断・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１０ 

（２）健康管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１０ 

  



 

９ 事故発生の防止及び発生時の対応・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１１ 

 

１０ 危機管理体制の確保・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１２ 

 

１１ 地域交流の状況・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１４ 

 

１２ 入所者預り金 

（１）管理規程・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１５ 

（２）管理体制・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１５ 

（３）受払状況等・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１６ 

 

  

 

 

Ⅵ 社会福祉施設（給食関係） 

 

１ 給食施設管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１ 

 

２ 給食・栄養管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２ 

 

３ 衛生管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５ 

 

４ 事務管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８ 

 

５ 調理業務の委託 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・９ 

 

６ 災害等対応 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１０ 

 

７ 栄養指導状況 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１１ 

 

 

 

 

 

Ⅶ 会計・経理 

 

１ 会計管理  

（１）会計の原則 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １ 

（２）規程・体制 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １ 

 （３）会計処理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ２ 

（４）会計帳簿 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２９ 

（５）附属明細書 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３０ 

（６）契約事務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４０ 

（７）小口現金 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


