支部会計　事務連絡（H24.12.18）
１．講師謝礼金（源泉徴収額）の取扱い　　　　　　　　　【資料１　一覧表付】
平成２５年1月1日からの源泉徴収額の計算方法は以下となります。
　　　源泉徴収額の計算方法
手取り額 ÷ 89.79％　＝総支給額（小数点以下切捨）

　総支給額 × 10.21％　＝源泉徴収額（納税額）
例：講師手取り額が1５,000円の場合

　　1５,000円÷89.79％＝16,705円（総支給額）

　　16,705円×10.21％＝1,705円（源泉徴収額（納税額））

２．毎月の会計書類のご提出について
毎月5日までに事務局へ会計書類をご送付いただいておりますが、年明けにつきましても忘れずにご提出をお願いいたします。
★年明けの書類締切日は、1月１０日といたします。

12月はケアプラン指導研修もありましたので、年末にもできるだけご準備くださいますようお願いいたします。

※１月に平成２４年分の講師謝礼をまとめ、支払調書を作成し、税務署、各講師へ報告いたしますのでご協力お願いいたします。

送付書類　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　【資料２　参考例】
①収支計算表：収入と支出を家計簿のような形式でお知らせください。
②領収証（源泉税を支払った場合は納付の領収証も）

③その期間の通帳のコピー（通帳の残高と収支計算表の残高の一致を確認）
※ケアマネ連協の会計処理として、支部の収支も全市の収支も全て一本の会計という形で行っています。支部会計も含め毎月締めの処理を行っておりますので、ご協力くださいますようよろしくお願いいたします。
３．小口現金（手持ち現金）の取扱いについて

原則、毎月引き出した現金については、月末までに通帳へ入金をお願いします。
※1ただし、都合により入金できなかった場合は、収支報告書に現在の小口現金（手持ち現金）の額を記載してください。

　　→収支計算表の残高と小口現金の合計が通帳の残高と一致することを確認します。

※2そのほか入出金の都度こまめに、通帳の記帳をお願いします。

　　→通帳の記帳を根拠に毎月の会計処理を行っています。
４．他団体との共同開催の注意点について

定例会（研修会）を他団体と合同で開催する場合の注意点として

以下の点をご留意お願いします。

（１）講師謝礼や会場費などを按分して負担する場合は、できるだけ一方の団体で一括して支払い、その後負担分を精算する形式でお願いします。

例：講師謝礼１万円の場合、先方の団体（企業）が一括で支払い、その後その団体（企業）へ支部が負担分を支払い領収証を受領する。可能であれば講師の領収証の写しをいただく。

例：会場費を支部で一括して負担した場合、後日（当日）先方から負担分を受け取り、領収証発行。受け取った分は収入とする。

（２）参加申込みの有無や、参加費徴収の有無は、先方と調整する。
５．その他支部会計で今後予定されるもの

　・区ケアプラン指導研修　事業報告書一式（鑑、決算書、事業報告書）のご提出（早め）
　・年度末（３月31日までの）処理

（活動費の余剰金本部へ入金、区決算書、区事業報告書の作成、

残高証明書の発行等）

（25年度事業計画、予算書の作成等）

※詳細は２月の理事会にてお知らせします。
〈お問い合せ先〉
事務局　谷

電話：792-1811　FAX：792-5140

メール：h_tani@sapporo-cmrenkyo.jp

※ケアマネ連協ホームページのログイン後、
ページの右下の「ケアマネ連協役員用連絡ページ」にて資料や様式など掲載しています。

必要なものなどありましたら事務局までご連絡ください。すぐ掲載します。

