社会福祉施設入所者預かり金等の管理及び取扱い要領

平成２年９月２５日社福第１３０９号(各社会福祉施設長通知（熊本県福祉生活部長））

改正　平成１１年３月２３日

改正　平成２２年３月８日

　入所者個人に係る預かり金等については、次により適正に管理する。
第１　取扱いの原則
（１）預かり金等は、少額（上限５万円）の現金又は、本人名義の預・貯金、年金証書、有価証券、印鑑等とする。
（２）預かり金等の入・出金の取扱いは、出納職員等が行う。
（３）キャッシュカード類利用の預・貯金等については施設管理上支出の確認ができないので施設預かりとはしない。
　（４）預かり金等の管理については、それぞれ保管責任者を明確にし、内部牽制体制を確立する。
（５）預かり金等は原則、事務室内の耐火金庫に保管する。
　（６）入所者自己負担金等の受領は、原則として口座振替を利用し、現金での受領は行わない。
第２　保管依頼等
　（１）預かり金等の保管については、本人若しくは身元引受人、家族、成年後見人（以下「入所者等」という。）から、預かり金等保管依頼書（様式例第１号）（以下「保管依頼書」という。）にもとづき預かり、複写を入所者等に交付する。
（２）預金口座の開設及び解約等、保管依頼の内容に変更があった場合には、その都度、保管依頼書の提出を受け、複写を入所者等へ交付する。　
（３）入所者等から、預かり金等を自ら保管する旨の申し出があった場合には、預かり金等返還依頼書（様式例第２号）の提出を受け、複写を入所者等へ交付する。

　　　なお、入所者が退所する場合は、預かり金等返還書（様式例第３号）を、入所者等へ交付し、複写を施設において保管する。

第３　管理の方法
（１）管理は個人別預かり金台帳（様式例第４号）による。
（２）個人別預かり金台帳は、出納職員が管理し、出納の都度、同台帳の出納簿欄に、差し引き明細を記録する。
（３）施設長は、毎月、預かり金等の状況について、個人別預かり金台帳、現金、預・貯金通帳、入金等依頼書（様式例第５号）、出金等依頼書（様式例第６号）等により確認する。
第４　金銭の出納
（１）現金の入・出の取扱いについては、入金等依頼書並びに出金等依頼書により行う。
（２）入所者等から入金等の依頼があった場合には、出納職員等は、他の職員の立合いのもと、入金等依頼書及び、預かり金等を受領し、受領書（様式例第７号）を交付する。
　（３）入所者から出金等の依頼があった場合には、出納職員等は、出金等依頼書を受け取り、同依頼書にもとづき出金等を行い、他の職員の立合いのもと、出金依頼者に渡し、受領書（様式例第８号）を受け取る。

　　　なお、金銭判断能力を有しないと認められる入所者からの出金等依頼については、施設長、出納職員、担当支援員等の３者が協議のうえ、必要妥当な額の出金等を行う。
（４）入所者以外の者から出金等の依頼があった場合には、出納職員等は、必ず入所者の同意を得たうえで、出金等依頼書を受け取り、同依頼書にもとづき出金等を行い、他の職員立会いのうえ、出金依頼者に渡し、受領書（様式例第８号）を受け取る。
　　　なお、同意の判断能力がないと認められる入所者については、施設長、出納職員、担当支援員等の３者で協議のうえ、同意の判断を行う。

第５　預かり金等の報告
　（１）施設長は、定期的（年４回）に、入所者等に対して預かり金に係る収支状況及び残高を報告する。
（様式例第１号）

	預かり金等保管依頼書
平成　年　月　日

　　　施設名
　　　施設長　様

　　入所者等氏名　　　　　　　　　印　
　　　　　　（入所者との続柄）（　　　　　　）　
下記の預・貯金等について保管を依頼します。

預かり金等名称

金額又は数量
備考内容
　

現金

　郵便貯金
　普通預金

定期預金証書

　

年金証書

　

有価証券
　印鑑

　その他
· 備考欄には、通帳番号、証書番号など参考事項を記載すること。
受け取り者

職　　名

氏　　名　　　　　　　　　　印
　


（様式例第２号）
	預かり金等返還依頼書

平成　　年　　月　　日
　　　施設名
　　　施設長　　　　　　　　様
入所者等　　　　　　　　　　印

（入所者との続柄）（　　　　　）
　現在、保管を依頼しています下記の預・貯金等については、今後、○○○○　におい
て出納管理を行いますので、返還を願います。
記

預かり金等名称

金額又は数量
備　　考
　

現金

　郵便貯金

　普通預金

定期預金証書

　

年金証書

　

有価証券
　印鑑

　その他
· 備考欄には、通帳番号、証書番号など参考事項を記載すること。

受け取り者

入所者等氏名　　　　　　　　　　印
（入所者との続柄）（　　　　　　）
　


（様式例第３号）
	預かり金等返還書

平成　年　月　日
　入所者等　　　　　　　様

（入所者との続柄）（　　）
　　　施設名
　　　施設長　　　　　　印

　平成　　年　　月　　日付けで退所されましたので、当施設で保管しています下記
の預・貯金等を返還します。
記

預かり金等名称

金額又は数量
備　　考
　

現金

　郵便貯金

　普通預金

定期預金証書

　

年金証書

　

有価証券
　印鑑

　その他
· 備考欄には、通帳番号、証書番号など参考事項を記載すること。

受け取り者

入所者等氏名　　　　　　　　　印
（入所者との続柄）（　　　　　　）



（様式例第４号）
	預かり金等台帳
　

入所者氏名　　　　　　　　　　　　　
＊預かり金種別ごとに作成のこと。

１　預かり金等の種別（該当するものを○で囲むこと。）

　　

・現　金　　・郵便貯金　　・普通預金　　・定期預金証書　・有価証券
・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
２　備考（銀行名、通帳（証書）番号、定期的に口座振替される項目等参考事項を記載）

出　納　簿

年月日

摘　　　要
入　　金
出　金
差引残高
○月　　合　計

○月　　残　高

　　　　　

　　　

　　　

　　　　　　上記のとおり確認した。　　　　

　　　　　　　　　　平成　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　施設名　施設長　　　　　　印




（様式例第５号）
	                                                               Ｎｏ　　　　　　
入金等依頼書
平成　　年　　月　　日


	
	 供
 覧
	 施設長
	 事務長
	                                   

	
	
	
	
	

	  （決裁日　　年　月　日）
　　　　　　　　　　下記のとおり入金等を依頼します。
                     金         円（又は定期預金証書○通等）
                                              入金等依頼者
                                              入所者等氏名　　　　　　　　　　印　　 
                                             （入所者との続柄） （            ）                                                      
　　　　 施設名
　　 　　施設長　　様
                                              　   
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　入金等預り者
                                              出納職員等氏名　　　　　　　　　印                      
                                              立会人氏名  　              　  印      


（様式例第６号）
	                                                              Ｎｏ　　　　　　
                           　　出金等依頼書
平成　　年　　月　　日


	
	 供
 覧
	 施設長
	 事務長
	 出納職員
	                  

	
	
	
	
	
	

	    （決裁日　　年　月　日）
　　　　　　　　　　　　　下記のとおり出金等を依頼します。
                         金         円（又は定期預金証書○通等）
                                              　 出金等依頼者
                                             　　　　　　　　  入所者等氏名　　　　　　　　印                                                                                                                                     　（入所者との続柄）（　　　　　） 
　　 
　　　　　施設名

　　　　　施設長　　様
  担当支援員等氏名　　　　　　　印 　　　　　　　  


（様式例第７号）
	                                                             Ｎｏ　　　　　　
受　　　領　　　書
　  平成　　年　　月　　日

	
	 供
 覧
	施設長
	事務長
	出納職員
	                             

	
	
	
	
	
	

	    （決裁日　　年　月　日）
                             下記のとおり受領しました。
                    金         円（又は定期預金証書○通等）
                     　
      入所者等氏名　　　　　　様
  　（入所者との続柄）（　　　　）
         　　　
                                                      　 施設名
     　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   施設長　　　　 　印　        　            


（様式例第８号）
	                                                      　　   Ｎｏ　　　　　　
　
受　　　領　　　書
  平成　　年　　月　　日

	
	 供
 覧
	 施設長
	 事務長
	 出納職員
	

	
	
	
	
	
	

	    （決裁日　　年　月　日）
                            下記のとおり受領しました。
                     金         円（又は定期預金証書○通等）
                     　　
                                                                    　　　　          　　　　　　　施設名
　　　施設長　   　　　　様
                                                      入所者等氏名 　　　　　　印  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      　            
                                                     （入所者との続柄）（　　　）


