≪生活上の金銭の取り扱いについて≫
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2013年5月
Ⅰ．生活諸費　
・生活に必要な物を家庭で用意することが難しい子どもが対象・生活保護世帯。
・支給の有無について担当が判断し、年度初めに総務課長に申請。
　途中入園児に関しては、入園後に検討し申請する。
＜会計＞
・会計は4月分～翌年3月分で区切る。
・月5000円×12か月＝60000円を年間予算とし、新入園児は入園月から計算する。
・新入園時には入園対応として、年間予算に15000円追加される。
　年度末入園児に関しては、15000円を年度内予算とするか翌年度予算とするかを各担当指導員が検討し、総務課長に報告する。年度を越えての使用は不可。
＜使用方法＞
・毎月「生活諸費」用紙に費目ごとに記入。レシートを添付して事務に提出。
・費目は資料「子ども生活諸費費目」を参照。
・各レシートに番号を付け、備考欄に記入すると、事務処理が行いやすくなる。
・計算ミスのないよう注意する。
・半期に1度まとめを行い、全指導員会議で確認する。
Ⅱ．家庭からの預り金　
①生活費として使用
・家庭からの金銭は、全て「預り金台帳」に記入する。
・金銭を預かった際には保護者にサインを記入してもらう。
　　保護者のサインが難しい場合、預けた人（CW等）にサインを依頼する。
それも困難な場合は空欄にし、備考欄にその旨記入する。
・金銭の出納があれば、その都度担当指導員が記入する。レシートも添付する。
・毎月児童にサインをもらい、総務課長に提出する。
②小遣いとして使用
・基本的には学園内の小遣いのみを各児童の小遣いとして使用するが、お年玉などを持ち帰り小遣いとして使用する際には、生活費とは別の預り金台帳に記入して管理する。
・金銭の使い方に責任が持てる子どもに関しては担当職員がよく検討し、ふさわしい金額を学園小遣いにプラスして使用することができる。
・金銭の出納があれば、その都度担当指導員が記入する。レシートも添付する。
・毎月児童にサインをもらい、総務課長に提出する。
Ⅲ．子ども手当　
＜支給開始時の対応＞
　①園長先生から児童へ説明していただく。
　　事前に総務課長に書類の作成を依頼する。→説明時に使用した書類は個人カルテに保管。
　②専用口座開設。※口座開設の留意点は別紙資料を参照
　　個人の印鑑は園長室金庫に保管する。
＜退園時の対応＞
　①総務課長に保護者宛受け渡し書類の作成を依頼する。
口座番号、預貯金額の記載が必要になるのでその旨お伝えする。
　②担当より保護者に渡し、書類にサインをもらう。書類は総務課長に提出する。
＜使用方法＞
・毎月使用額を引出し、記帳する。
暫定額でおろし残金を戻すより、使用金額が通帳に記載されるように引き出すことが望ましい。
・毎年2月、8月には利息が付くので記帳はそれ以降に行う。
・毎月「子ども手当特別措置法専用台帳」に出納を記入。レシート、通帳のコピーを添付して総務課長に提出する。
・生活諸費で賄える生活必需品の購入には使用しない。
・ガチャガチャなどレシートが出ない場合は台帳にその旨記載する。
Ⅳ．教材費（小・中学生）　
・学校で使用する物で教材費としての申請が認められたものは別途申請が可能になる。
・申請可能な物は、資料「教材費として別途申請可能な学用品」を参照。
＜申請方法＞
・その都度、小口伝票で清算。用途は「教材費申請用紙」に記載し保管しておく。
・3か月ごとに「教材費申請用紙」を総務課長に提出する。（6月、9月、12月、3月）
Ⅴ．小遣い　
①毎月の小遣い　　
　・全員に支給。
	小学4年生まで　
	600円
	中学生
	1200円

	小学5,6年生　
	800円
	高校生
	1500円

	
	
	ホーム児童
	5000円


　・支給額
　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・小遣い支給日には係が残高を確認して支給する。
　係が支給できなかった場合は、後日担当から支給し台帳に記入する。
　・各児童は小遣い帳へ出納を記入する。
　・小遣いは担当指導員と相談して使用する。
　・退園時は残高確認を行い児童から小遣い帳にサインをもらった上で、現金を児童又は保護者に渡す。
　　小遣い帳は事務へ渡し保管してもらう。
②毎月の追加小遣い
　・家庭から小遣いが出ない子どもが対象・生活保護世帯。
	小学4年生まで　
	900円
	中学生
	1000円

	小学5,6年生　
	700円
	高校生
	1500円


　・最高支給額
　
　・支給の有無、支給額を担当が判断し、年度初めに総務課長に申請。
　　途中入園児に関しては、入園後に検討をしてから申請する。
　＜支給方法＞
　・児童に直接渡す場合：小遣い日に係から支給。児童が小遣い帳で出納を管理する。　　
・担当指導員が管理する場合：事務より支給。担当指導員が「追加小遣い出納帳」に出納を記入する。
　＜運用方法＞
　　・収支があった都度、担当指導員が出納帳に記入する。
　　・レシートは裏面または別紙に添付する。
　　・レシートが出ないものは備考欄にその旨明記する。（レシートが出るものは必ずもらう）
　　・複数品目購入の内、1品のみ計上の場合等はその旨レシートに明記する。
　　・複数人の分を合わせて購入した場合はコピーし、その旨レシートに明記する。
・追加小遣い出納帳は、年4回総務課長に残金と合わせて提出し、確認してもらう。
　　　　第1期： 1月1日～ 3月31日分＝4月10日までに提出
　　　　第2期： 4月1日～ 6月30日分＝7月10日までに提出
　　　　第3期： 7月1日～ 9月30日分＝10月10日までに提出
　　　　第4期：10月1日～12月31日分＝1月10日までに提出
　　・各期提出期限までに総務課長に提出。最終記入欄に検印をもらう。用紙は継続して使用し、保管は担当指導員が行う。
　　・退園時は、残高確認・最終ページにサインをもらった上で児童または保護者に渡す。
　　　出納帳はサインをもらった最終ページのみ個人カルテに保管する。
Ⅵ．帰省用交通費　
①基本的には家庭で用意してもらう。場合によっては学園で支給する。
　・帰省に必要な交通費（テレカ等も）＋必要ならば連絡用の小銭のみを帰省用の財布に用意する。
　・受払は「帰省用預り金受払台帳」に記入する。
　　担当児童が外泊時に現金を持つ場合は、担当職員が用紙を準備する。
　　台帳は事務室入口の「帰省用預り金受払台帳ファイル」で管理する。
帰園時：財布の金額を確認。[帰園日]の欄に金額を記入し職員がサインする。
財布をそのまま担当が預かった場合は、速やかに金額を確認し台帳に記入する。
外泊時：財布の金額を確認。[出発日]の欄に児童に受取のサインをもらう。
　・台帳の確認欄には園長が検印。用紙は継続して使用する。
②帰省交通費に余分なお金は入れないよう指導する。やむを得ず持ち帰った金銭は担当職員が確認し、余分な額は保管する等の対応を行う。その際は「預り金台帳」に記入する。
　Ⅶ．その他　
≪高校生にかかる費用について≫
①学用品
学校の指示で必要とされるものに関しては、総務課長に相談し、生活諸費とは別に小口での対応が可能。
例：学校で使用する筆記用具、ノート、鞄、弁当箱、水筒、定期入れ、制服（準ずる服装）
②学校行事
交通費、食費等行事に関わるものは別途支給される。可能な限りレシートをもらうこと。
レシートが出ないものに関してはその旨明記し、事務に提出、清算する。
　③部活動
　　基本的に学園からの支給はなし。子ども手当等個人のお金を利用する。
≪高校生　アルバイト給与口座の通帳について≫
　　学園で通帳を預かる場合は「通帳預かり依頼書」を作成。
確認の上、児童・担当共にサインし、園長が確認印を押す。書類はファイルにまとめて管理する。
返却（退園）時には児童より受取サインをもらい個人カルテに移動・保管する。
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