（４）会計関係参考様式集

	理 事 長

施 設 長

担当者

寄附申込書
　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
　　　社会福祉法人

　　　理　事　長　　　　　　　　　様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　寄附者住所

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏　　　名　　　　　　　　　　
　私は，このたび貴法人（施設）に対し次のとおり寄附を申し込みます。

　１　寄附年月日　　　　　　年　　　月　　　日

　２　寄附目的　　　①　法人の　　　　　　　　　　　のため
　　　　　　　　　　　②　施設の　　　　　　　　　　　のため
　　　　　　　　　　　③　その他　　　　　　　　　　　のため
　３　金額　　　　　　　　　　　　　　　　　　円　
　４　品名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


	領　　収　　書　　　　　　　　No.　　
令和　　年　　月　　日　

　　　　　　　　　　様

金　　　　　　　円

但し，本法人が行う社会福祉事業（右記

指図）のための寄附金として，上記金額

有難く領収致しました。

所得税法第78条第２項第３号　該当

法人税法第37条第１項及び第４項　該当

寄附目的の指図
1　本部の

のため。

2　施設の

のため。

3　その他

のため。
（法人住所）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（法 人 名）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公印　

（理事長名）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


寄附金取扱いの留意点

１　寄附金の申し出があったら，申し出者の住所，氏名，寄附金額，寄附の使途指図，寄附日等を
確認すること。（高額寄附は文書で理事長の決裁を得ることが望ましい。）

２　非課税領収書は例示以外のほか，県共同募金会で作成販売するものや，法人で適宜作成したも
のでも差し支えないこと。

３　領収書は，必ず，２枚複写式で作成のうえ，通し番号を付し欠番なく管理すること。

また，控えも確実に保管すること。（書き損じた場合でも無効の表示をして，そのまま保管す
ること。）

４　領収書の発行権限は，理事長又は施設長に特定し，その管理のもとに理事長公印をもって発行
すること。

５　寄附金受領時に領収書を発行できないときは，仮領収書を発行し，後日，速やかに礼状等を添

えて発行すること。
６　領収書の発行日付けは，寄附金を受領した日とすること。

７　非課税領収書の発行は，原則として現金又は小切手による寄附に限ること。

８　受領した寄附金は，直ちに使用する場合であっても，即日，やむを得ないときは，翌日，必ず
一旦は取引金融機関に預け入れてから払い戻すこと。

９　寄附金受領後，速やかに寄附金台帳に記帳すること。

（寄附金台帳）

	受付年月日
	寄附者氏名
	寄附者住所（所在地）
	寄附者の使途指定
	寄附金額
	帰属会計
	備　　考

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付

	年

･
	
	
	
	円
	本部・施設

処理日

･
	非課税領収書一般領収書

No.　　　交付


記入上の注意

１　受付年月日は，寄附金を受領した日で記載すること。

２　寄附者氏名，住所は正確に記載すること。（匿名の場合はその旨記載する。）

３　寄附金の使途指定は，具体的に記載すること。（例　○○にかかる償還金，施設整備金，○園

入所の為に，など）

４　帰属会計は，寄附者趣旨に沿って決定し，処理日は帰属会計収入として会計処理をした日を記
載すること。

５　会計責任者は，月次試算表作成の際は，寄附金収入額と台帳を検証確認すること。

（寄附物品等受付簿）

	受付年月日
	寄附者氏名
	寄附者住所（所在地）
	寄附物品名（規格）
	評価額
	使　途
	取扱者
	施設長

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	

	年

･
	
	
	
	円
	
	
	


記入上の注意

１　受付年月日は，寄附物品を受領した日で記載すること。必要に応じて受領書（理事長又は施設
長名等）を発行すること。

２　寄附者氏名，住所は正確に記載すること。（匿名の場合はその旨記載する。）

３　寄附物品名は，品名，規格，数量等具体的に記載すること。

４　評価額は，寄附物品を時価評価した額とすること。

ただし，寄附金収入として会計処理を行わない軽微の物品寄附にあっては記載を省略して差し
支えない。（施設長が判断）

５　使途は，「入所者の娯楽用（教養娯楽費）」等具体的に記載すること。

６　物品受領後，速やかに上記の処理を行ったら，取扱者が押印のうえ，施設長の決裁を得ること。

７　会計処理は，受付日で仕訳伝票を作成すること。

８　会計責任者は，月次資産表作成の際は，寄附金収入額と受付簿を検証確認すること
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