支部会計事務マニュアル
１．講師謝礼金の取扱い

２４年度からの講師謝礼金については、源泉徴収を行います。

また、源泉徴収した金額は各支部で税務署に納税します。

（１）領収証の記載事項および講師謝礼金の支給額・源泉徴収額について
　　　①領収証の記載事項　　　　　　　　　　　　　　　　【資料１－１】
　　　・総支給額（源泉徴収額を含めた合計額）

　　　・源泉徴収額（納税額）

　　　・差引支給額（講師手取り額）
　　　・講師氏名、住所（押印あれば尚良いし、なくても可）
　　　②源泉徴収額の計算方法：
手取り額÷0.9　＝総支給額（小数点以下切捨）

　総支給額×10％＝源泉徴収額（納税額）
例：講師手取り額が10,000円の場合

　　10,000円÷0.9＝11,111円（総支給額）

　　11,111円×10％＝1,111円（源泉徴収額（納税額））
（２）源泉徴収した（講師から預かった）金額の納税について
　　　源泉税の納付書に源泉徴収の額を記入し最寄の銀行で支払います。【資料１－２】
講師謝礼金を支払った月の翌月１０日まで（厳守）
※支払いが遅れると罰過金が発生してしまいます。
※10日が土日祝の場合は、休日明けが納付期限

なお、支払う金額が決まっている場合には、事前に納付可能。

→例5/30に講師に支払うのであれば5月中に納付可能。ただし、7/1に支払う場合は、７月中（8/10まで）に納付。
（３）講師の交通費について

講師の交通費は、講師謝礼金に交通費を含めた総額で支払いすることでお願いします。例えば、打ち合わせ等で事前に交通費2,000円を支払っても講師謝礼金の扱いとなり、源泉徴収が発生します。（謝礼として数回に分けて支払うということであれば問題ありません。）
※「交通費」(課税なし)として経費に計上できる場合
→実費額（タクシーその他交通機関の領収証がある場合）のみです。それ以外は、講師謝礼金となり源泉税が発生します。
（４）金券（例：ウィズユーカード、図書カードなど）＝お金　となります。

ですので、金券についても同様に源泉徴収の処理を行うことになります。
２．毎月５日までに会計書類のご提出のお願い
毎月5日までにケアマネ連協事務局へ、収入・支出の書類送付をお願いします。

送付書類

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。　【資料２】

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
※事務局の確認事項としては、誰に講師謝礼を支払ったか、源泉徴収を納税したか、収入と支出の領収証等が一致しているか、残高に間違いはないかを確認します。
※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になるため、支部会計も毎月締め処理が必要となります。また、年末に講師の方々へ「支払調書」を発送するため各区の講師の把握が必要となります。
３．支部役員の交通費について

必ず実費額とします。支払い日については、役員会の都度でも、年度末でもよいです。
→実費額：公共交通機関を利用した場合の職場から研修会場、会議室の往復金額または自宅からの往復金額等
→毎回の厳密な計算は必要ありません。例えば、職場から会議室の往復金額を算出したら、その金額と出席回数で計算して構いません。
→領収証をもらってください。（例400円×6＝2,400円など）
※１律500円や1,000円とする計算方法では、税務署から給与所得とみなされる場合があり、その場合過去にさかのぼって所得税等が発生する可能性もあり、役員の皆さまにご迷惑をおかけする恐れがあるため。

※ウィズーカードでの役員交通費の支給は、支部で受払簿の管理業務が発生するのでおすすめしません。

４．例年の報告書類について
支部事業報告、決算報告、事業計画、予算案については例年通りご報告いただきます。

通常の定例会の決算と区ケアプラン指導研修の決算は別々に決算をお願いします。

※例年3/31付の残高証明書を発行していただきます。

５．領収証は絶対です。

講師謝礼の支払いをはじめ、役員交通費の領収証やお茶代等も領収証またはレシートが全て必要です。

銀行振込を行う場合、銀行振込書(控)も領収証になります。
※税理士より領収証のない経費は税務署に認められないと忠告されています。

非会員の参加費の領収証（非会員に渡す領収証）については、複写式領収証を使用し、通し番号を記載した領収証をお使いください。通し番号：区番―１、区番―２・・・
	中央区=1
	北区=2
	東区=3
	白石区=4
	厚別区=5
	豊平区=6
	清田区=7
	南区=8
	西区=9
	手稲区=10


※記入を間違えた場合も捨てずに、通し番号のまま残してください。
お問い合せ

事務局　担当：谷

電話：792-1811　FAX792-5140

メール：h_tani@sapporo-cmrenkyo.jp

ケアマネ連協ホームページに役員連絡ページがあります。

ログイン後のページの右下に「ケアマネ連協役員用連絡ページ」に

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教えてください。

すぐ掲載します。

まだお知らせ不足なことがあるかもしれませんので

メールが使用できる方は、一度事務局谷宛てまでメールしていただけると幸いです。

まとめ
事務局メモ
支払調書　１月中旬に送付　謝金を支払った方全てに
→本来は本人には不要、5万超えは税務署に提出
決算時のこと
・残高証明書　費用は次年度？

・最後の振込手数料は本年度？
