
事前提出資料（母子生活支援施設）

施設名

担当者名

作成年月日 令和　　年　　月　　日

【 作 成 要 領 】

・ 作成時点の状況について，「点検事項」欄に必要事項（表）を記載し

た上で，「結果」欄の「適・否」のいずれかを○で囲んでください。

・ 「否に該当するが，事情がある場合」や，「該当がない」場合等には，

「特記事項」欄に理由等を記載してください。



結果

1 職員処遇

(1)人事管理
適・否

適・否

適・否

適・否

〔例：保育士，看護師（准看護師，保健師），調理師〕

(2)労働条件

適・否

適・否

適・否

0.5年 1.5年 2.5年 3.5年 4.5年 5.5年

10日 11日 12日 14日 16日 18日

適・否

適・否

適・否

(3)職員給与
適・否

適・否

適・否

適・否

(4)職員健康診断
適・否

適・否

　④ 特定の職員に不当な優遇措置が行われていないか。

　① 雇入れ時に健康診断を実施しているか。（又は3か月以内の診断書提出）

　② 年１回，定期健康診断を実施しているか。

特記事項

　④ 産前産後・育児・介護休暇は，適切に付与しているか。

　⑤ 変形労働時間制を採用している場合，職員代表者と協定を締結しているか。

　⑥ 36（時間外・休日労働）協定を締結し，労働基準監督署に届け出ているか。

　① 給与規程を整備し，規程に基づいた給与支給を行っているか。

　② 法令上の必要項目を記載した「賃金（給与）台帳」を整備しているか。

　③ 最低賃金を下回っている職員はいないか。

令和　　年　　月　　日直近の36協定届出日

直近の健康診断実施日 令和　　年　　月　　日

　① 職員採用の際，労働条件等を文書（雇用契約書等）により明示しているか。

　② 要件を満たす職員について，社会保健・雇用保険に加入しているか。

　③ 法令上の必要項目を記載した「労働者名簿」を整備しているか。

　④ 資格が必要な業務に従事する職員について,資格者証の提出を受けているか。

　① 就業規則を整備し，労働基準監督署への届出（改正含む）を行っているか。

　② 勤務時間は，就業規則（雇用契約書等）に定められた範囲内か。

点　　　　検　　　　事　　　　項

勤務年数

付与日数

6.5年以上

20日

　③ 年次有給休暇は，適切に付与しているか。



結果

2 会計

(1)予算・決算
適・否

＜前年度の予算額・決算額＞

適・否

適・否

適・否

適・否

適・否

(2)予算の執行管理
適・否

適・否

適・否

適・否

適・否

適・否

適・否

適・否

適・否

(3)寄付（※該当する施設のみ）
適・否

適・否

適・否

(4) 保護者からの集金（※該当する施設のみ）

適・否　① 保護者から集金袋等を用いて現金領収を行っている場合，証憑書類（集金袋の
    写し等）を保管しているか。

  ② 前年度３月末までの理事会において，予算を決定しているか。

  ③ 予算・決算に不適切な勘定科目（諸経費，渉外費等）を計上していないか。

　③ 不適切な支出（事業の目的以外の支出等）をしていないか。

点　　　　検　　　　事　　　　項 特記事項

　① 事業活動支出計について，決算額が予算額を超過していないか。

予算額

決算額

千円

千円

（※　ティッシュ等の消耗品は，原則，保育所で購入することになっているが，例外
　　として，名前を書いて持ってきた子が，自分のためにだけ使用する場合には可。）

　⑤ 領収証（レシート）等の処理月は適切か。

　② 執行額が予算額を超える場合，理事会において補正予算を決定しているか。

　⑤ ３％を超えて取り崩す場合，市へ事前協議を行っているか。

　⑥ 積立金を目的と異なる用途で使用する場合，市へ事前協議を行っているか。

　④「前期末支払資金残高」からの取崩し額が，事業活動収入（予算）の３％を
　　超えていないか。

　⑦ 小口現金について，経理規程で定める限度額を超えて保有していないか。

　⑧ 小口現金について，職員による立替払いを行っていないか。

　⑨ 昨年度末時点の残高証明書，貸借対照表，財産目録の「現金預金」の額が整合
    しているか。

　⑥ 現金収入があった際，経理規程で定める期間内に銀行等へ預入れしているか。

　④ 支出に対応した領収証（レシート）等を保管しているか。

　① 会計責任者は，予算の執行管理を行っているか。（月次試算表の確認等）

　① 寄付を受ける場合，寄付申込書をもらっているか。

　② 寄付を受けた場合，相手方に領収書に発行し，写しを保管しているか。

　③ 金銭のほか，ティッシュや雑巾，粉ミルクなどの寄付を強要していないか。
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宇都宮　太郎

氏　　　　　名 役　職

事務

採用年月日

保育士 令和元年４月１日

資　格 雇用形態

非常勤


