
経理規程   

第 1 章 総則 

第 1 条 目的 

1.  本規 程 は 、ケ イ ス リー 株 式 会社 （ 以 下、 「 会 社」 と い う。 ）の 経理 業
務を 正 確 かつ 迅 速 に処 理 し 、財 政 状 態お よ び 経営 成 績 に関 し て 真実 の
報告 を 提 供す る と とも に 、 経営 効 率 向上 の 資 とす る こ とを 目 的 とす
る。  

第２条 適用範囲 

1.  会社 の 経 理業 務 は 、こ の 規 程の 定 め ると こ ろ によ っ て 処理 す る 。た だ
し、 こ の 規程 に 定 めの な い 場合 は 、経理 責 任 者の 指 示 に従 う 。  

第３条 経理処理の原則 

1.  会社 の 経 理処 理 は 、法 令 及 び一 般 に 公正 妥 当 と認 め ら れる 企 業 会計 の
原則 に 準 拠す る  

第 4 条 会計年度 

1.  会社 の 会 計年 度 は 定款 に 定 める 事 業 年度 に 従 い、 毎 年 ７ 月 1 日 より 翌
年６ 月 30 日 ま でと する 。  

第 5 条 会計単位 

1.  会社 の 会 計単 位 は 、全 社 を もっ て １ 単位 と す る。 ま た 、必 要 に 応じ て
プロ ジ ェ クト ご と に会 計 を 区分 管 理する 。  

第 6 条 経理責任者 

1.  経理 責 任 者は 、 最 高財 務 責 任者 と す る。 

2.  経理 責 任 者は 、 経 理担 当 者 を任 命 す るこ と が でき る 。  



3.  経理 責 任 者は 、 第 １条 に 定 める 目 的 を達 成 す るた め に 必要 な 事 項を 決
定し 、 ま た決 定 さ れた 事 項 の遵 守 を 監視 す る 責務 を 負 う。  

第 7 条 保存期間 

1.  経理 に 関 する 帳 簿 ・伝 票 及 び書 類 の 保存 期 間 は次 の と おり と す る。  

o  決算 書 及 びそ の 付 属明 細 書    :永 久 保 存  

o  総勘 定 元 帳、 会 計 伝票 、 補 助元 帳   :10 年  

o  証憑 書 類      :７ 年  

o  その 他 の 管理 資 料     :５ 年  

2.  保存 期 間 は、 各 決 算期 末 の 翌日 を 起 算日 と す る。  

第 8 条 経理データの取り扱い 

1.  経理 責 任 者は 、 経 理デ ー タ を取 り 扱 うも の を 選任 し 、 経理 デ ー タの 閲
覧及 び 作 成・ 編 集 ・加 工 の 権限 を 与 え、 適 切 に管 理 す る。  

第 9 条 解釈上の疑義 

1.  本規 程 の 解釈 に つ いて 疑 義 を生 じ た 場合 、 経 理責 任 者 は関 係 部 署の ⾧
と協 議 の うえ 、 こ れを 決 定 する 。  

第 10 条 規程の改廃 

1.  本規 程 の 改正 は 、 代表 取 締 役が 行 う 。  

 

第 2 章 勘定科目及び帳簿組織 

第 11 条 勘定科目 

1.  勘定 科 目 は、 資 産 、負 債 お よび 純 資 産な ら び に費 用 、 収益 の 内 容を 明
瞭に 表 示 する よ う に設 定 し なけ れ ば なら な い 。  



2.  勘定 科 目 の名 称 は 、別 に 定 める 勘 定 科目 一 覧 表に よ る もの と す る。  

第 1２条 会計処理の原則 

1.  会計 処 理 を行 う に あた っ て は、 特 に 次の 原 則 に留 意 し なけ れ ば なら な
い。  

o  貸借 対 照 表は 、 会 社の 財 政 状態 を 明 らか に す るた め に 、貸 借 対 照
表日 に お ける す べ ての 資 産 、負 債 お よび 資 本 を正 し く 表示 す る も
ので な け れば な ら ない 。  

o  損益 計 算 書は 、 会 社の 経 営 成績 を 明 らか に す るた め 、 一会 計 期 間
に属 す る すべ て の 収益 と こ れに 対 応 する す べ ての 費 用 とを 記 載 し
て経 常 利 益を 表 示 し、 こ れ に特 別 損 益に 属 す る項 目 を 加減 し て 当
期純 利 益 を表 示 し なけ れ ば なら な い 。 

o  財務 諸 表 は、 正 規 の簿 記 の 原則 に 従 って 正 し く記 帳 さ れた 会 計 帳
簿に 基 づ いて 作 成 しな け れ ばな ら な い。  

o  会計 処 理 の原 則 及 び手 続 き なら び に 財務 諸 表 の表 示 方 法は 、 毎 会
計年 度 こ れを 継 続 して 適 用 し、 み だ りに 変 更 して は な らな い 。 

o  重要 性 の 乏し い も のに つ い ては 、 会 計処 理 の 原則 及 び 手続 き な ら
びに 財 務 諸表 の 表 示方 法 の 適用 に 際 して 、 本 来の 厳 密 な方 法 に よ
らず 、 他 の簡 便 な 方法 に よ るこ と が でき る 。 

第 1３条 会計帳簿 

1.  会計 帳 簿 は、 次 の とお り と する 。  

o  主要 簿 : 仕訳 帳 、 総勘 定 元 帳  

o  補助 簿 : 現預 金 出 納帳 、 そ の他 必 要 な勘 定 補 助簿  

2.  仕訳 帳 は 、証 憑 に 基づ い て 作成 し 、 証憑 は 仕 訳帳 と の 関連 付 け が明 ら
かと な る よう に 保 存す る も のと す る 。「 証 憑 」と は 請 求書 ・ 領 収書 な
ど会 計 伝 票の 正 当 性を 立 証 する 書 類 をい う。  

3.  補助 簿 は 、こ れ を 必要 と す る勘 定 科 目に つ い て備 え 、 会計 伝 票 なら び
に総 勘 定 元帳 と 照 合し て 齟 齬に な い よう に 作 成し な け れば な ら ない 。  

第 1４条 記帳 

1.  総勘 定 元 帳は 、 す べて 仕 訳 帳に も と づい て 記 帳し な け れば な ら ない 。  



2.  補助 簿 は 、仕 訳 帳 また は そ の証 憑 書 類に 基 づ いて 記 帳 しな け れ ばな ら
ない 。  

3.  毎月 末 に おい て 補 助簿 の 借 方、 貸 方 の合 計 お よび 残 高 は、 総 勘 定元 帳
の当 該 勘 定科 目 の 金額 と 照 合確 認 し なけ れ ば なら な い。  

第 15 条 帳簿の更新 

1.  帳簿 は 、 原則 と し て会 計 年 度ご と に 更新 す る。  

 

第 3 章 金銭 

第 16 条 金銭の範囲 

1.  金銭 と は 現金 お よ び預 金 を いい 、 現 金と は 通 貨、 受 取 小切 手 、 郵便 為
替証 書 、 支払 い 期 限の 到 来 した 公 社 債利 札 、 配当 金 受 取証 な ど をい
う。  

第 17 条 金銭業務 

1.  本規 程 に おい て 金 銭業 務 と は、 金 銭 の出 納 お よび 管 理 保管 業 務 をい
う。  

第 18 条 金銭業務責任者 

1.  金銭 業 務 責任 者 は 経理 責 任 者と し 、 経理 担 当 者を 定 め るも の と する 。  

2.  金銭 の 出 納は 、 経 理担 当 者 以外 行 う こと が で きな い。  

第 19 条 金銭の管理 

1.  金銭 は 、 原則 と し て当 社 の 銀行 預 金 口座 へ 預 け入 れ 、 手持 ち 現 金は も
たな い も のと す る 。  

第 20 条 金銭支払手続 



1.  金銭 の 支 払に あ た って 、 経 理担 当 者 は支 払 申 請書 等 に より 、 経 理責 任
者の 承 認 を得 る 。 経理 責 任 者は 、 以 下の こ と を確 認 し た上 で 、 金銭 支
払の 承 認 を行 う 。  

1.  会社 の 費 用負 担 と する こ と が妥 当 で ある こ と  

2.  支払 金 額 が、 会 社 の規 程 、 契約 等 に 照ら し て 妥当 で あ るこ と  

2.  経理 担 当 者は 、 金 銭支 払 に あた り 、 その 他 取 引を 証 す る書 類 に 基づ い
て以 下 の こと を 確 認し 、 出 納手 続 き を行 う 。 

1.  経理 責 任 者の 承 認 が得 ら れ てい る こ と 

2.  支払 先 、 支払 金 額 が正 し い こと 

3.  勘定 科 目 が正 し い こと  

第 21 条 金銭の支払方法 

1.  銀行 振 込 によ り 支 払を 行 う 場合 は 、 原則 と し て銀 行 の イン タ ー ネッ ト
バン キ ン グを 利 用 する 。  

2.  銀行 の イ ンタ ー ネ ット バ ン キン グ を 利用 す る こと が 困 難な 場 合 、銀 行
のイ ン タ ーネ ッ ト バン キ ン グを 利 用 せず 、 経 理責 任 者 が振 込 用 紙で の
振込 を 承 認し た 上 で、 預 金 払出 票 に より 支 払 を行 う こ とが で き る。 

3.  定例 的 に 支払 わ れ る費 用 に つい て は 、支 払 先 の要 望 が あれ ば 、 預金 自
動振 替 に よる 支 払 を行 う こ とが で き る。 

4.  小切 手 お よび 手 形 によ る 支 払は 行 わ ない も の とす る 。 

第 22 条 領収証の受領 

1.  金銭 の 支 払に つ い ては 、 最 終受 取 人 の署 名 の ある 領 収 証を 受 け 取ら な
けれ ば な らな い 。 ただ し 、 所定 の 領 収証 を 受 け取 る こ とが で き ない 場
合は 、 別 に定 め る 支払 証 明 書を も っ てこ れ に 代え る こ とが で き る。  

2.  銀行 振 込 の方 法 に より 支 払 を行 う 場 合は 、 前 項に よ る 領収 証 を 受け 取
らな い こ とが で き る。  

第 23 条 請求書の発行 

1.  当該 担 当 者は 、 金 銭債 権 の 発生 後 遅 滞な く 請 求を 行 わ なけ れ ば なら な
い。  



2.  前項 の 請 求を 行 う 場合 に は 、特 別 な 事由 が な い限 り 、 所定 の 請 求書 の
発行 を も って 行 わ なけ れ ば なら な い 。 

3.  請求 書 の 発行 に あ たり 、 当 該担 当 者 は、 経 理 責任 者 の 承認 を 得 なけ れ
ばな ら な い。  

第 24 条 金銭の収納と領収書の発行 

1.  金銭 の 収 納は 原 則 とし て 全 て銀 行 振 込に よ る もの と す る。 

2.  銀行 振 込 みに よ り 金銭 を 収 納し た と きに は 、 経理 担 当 者は 当 該 担当 者
にそ の 旨 を通 知 す る。  

第 25 条 印鑑等の管理 

1.  銀行 印 お よび 預 金 通帳 は 、 常に 鍵 の かか る 場 所で 保 管 する 。 経 理担 当
者は 、 退 社時 に 必 ず施 錠 す る。  

第 26 条 現預金の残高管理 

1.  経理 担 当 者は 、 次 項以 下 に 定め る 手 続に 従 い 、現 預 金 、お よ び 印紙 の
残高 を 管 理し な け れば な ら ない 。 

2.  預金 の 残 高は 、 翌 月 10 日ま で に 、毎 月末 の 預 金通 帳 （ 預金 証 書 ）の
残高 と 総 勘定 元 帳 の残 高 を 突合 せ し なけ れ ば なら な い 。ま た 期 末に
は、 金 融 機関 発 行 の預 金 残 高証 明 書 と総 勘 定 元帳 の 残 高を 照 合 しな け
れば な ら ない 。  

3.  切手 お よ び印 紙 は 、所 定 の 印紙 ・ 切 手管 理 表 を作 成 し て受 払 い を明 確
にし て 残 高を 管 理 しな け れ ばな ら な い。 

4.  金銭 に 過 不足 を 生 じた 場 合 は、 経 理 担当 者 は 速や か に その 原 因 を調 査
し、 別 に 定め る 過 不足 顛 末 書を 作 成 した 上 で その 処 理 につ い て 経理 責
任者 の 指 示を 受 け なけ れ ば なら な い 。  

第 27 条 現預金等の紛失 

1.  経理 担 当 者は 、 金 銭、 通 帳 、銀 行 印 等の 紛 失 、ま た は 盗難 事 故 にあ っ
た場 合 に は速 や か に経 理 責 任者 に 報 告し 、 そ の指 示 を 仰ぐ 。 

2.  経理 責 任 者は 、 前 項の 報 告 を受 け た 場合 に は 、速 や か に預 金 出 納停 止
手続 き そ の他 適 切 な応 急 処 置を 講 じ 、事 故 防 止に 努 め なけ れ ば なら な
い。  



 

第 4 章 固定資産 

第 28 条 固定資産の範囲 

1.  本規 程 に おい て 固 定資 産 と は、 次 の もの を い う。 本 章 にお い て はこ の
うち 、 （1） 有 形固 定資 産 お よび （ 2） 無形 固 定 資産 に つ いて の 取 扱い
を定 め る もの と す る。  

1.  有形 固 定 資産 : 建 物、 構 築 物、 車 両 およ び 運 搬具 、 工 具器 具 お よ
び備 品 、 土地 、 建 設仮 勘 定 、ソ フ ト ウェ ア な ど  

2.  無形 固 定 資産 : 借 地権 、 商 標権 な ど  

3.  投資 : 投 資有 価 証 券、 子 会 社株 式 、 関係 会 社 株式 、 ⾧ 期貸 付 金 、
差入 敷 金 保証 金 な ど  

第 29 条 取得手続 

1.  固定 資 産 の取 得 は 、稟 議 書 に見 積 書 等を 添 付 し、 稟 議 手続 を 経 て行
う。  

第 30 条 取得原価 

1.  固定 資 産 の取 得 原 価は 、 原 則と し て 購入 代 価 また は 製 造原 価 に 付随 費
用を 加 算 した 額 と する 。  

第 31 条 減価償却 

1.  固定 資 産 のう ち 減 価償 却 資 産に つ い ては 、 取 得原 価 の 適正 な 期 間配 分
の観 点 か ら、 法 人 税法 の 規 定に 従 い 計画 的 規 則的 に 減 価償 却 を 行う 。 

第 32 条 除却および売却 

1.  固定 資 産 の除 却 、 売却 は 、 稟議 規 程 の定 め に 従い 稟 議 手続 を 経 て行
う。  

第 33 条 管理責任者 



1.  固定 資 産 の管 理 責 任者 は 、 経理 責 任 者と す る 。  

第 5 章 予算 

第 34 条 予算の編成実行 

1.  必要 に 応 じて 、 毎 事業 年 度 のは じ め に事 業 計 画に 基 づ いて 収 支 予算 を
編成 す る 。予 算 の 編成 は 、 事業 計 画 を明 確 な 係数 的 目 標を も っ て表 示
し、 事 業 の円 滑 な 運営 を 図 るこ と を 目的 と す る。  

第 6 章 決算 

第 35 条 目的 

1.  決算 は 、 一定 期 間 にお け る 経営 活 動 の成 果 を 計算 す る とと も に 、そ の
末日 に お ける 財 政 状態 を 明 らか に す るこ と を 目的 と す る。  

第 36 条 決算の種類 

1.  決算 は 、 期末 決 算 とす る 。  

2.  決算 期 間 は、 次 の とお り 定 める 。  

1.  期末 決 算 :会 計 年 度と す る 。  

第 37 条 決算書類の作成 

1.  期末 決 算 にお い て 作成 す る 書類 は 、 次の と お りと す る 。  

1.  貸借 対 照 表  

2.  損益 計 算 書  

3.  販売 費 及 び一 般 管 理費 内 訳 書 

4.  株主 資 本 等変 動 計 算書  

5.  その 他 必 要な 書 類  



 

附則 

  本規 程 は 、2023 年 7 月 1 日 より 施 行す る 。  

 

勘定 科 目 一覧 表 （2023 年 7 月 1 日 時 点）  

大区 分  小区 分  勘定 科 目  内容  

資産 の
部  

流動 資 産  
現金  

支払 目 的 等の た め に所 有 す る貨 幣 お よび
貨幣 代 用 物を 処 理 する 勘 定 （他 人 振 出小
切手 、 郵 便為 替 証 書等 を 含 む） 

当座 預 金  金融 機 関 との 当 座 勘定 取 引 契約 に 基 づき
預金 の 預 入・ 引 出 取引 を 処 理す る 勘 定 

普通 預 金  金融 機 関 との 普 通 預金 取 引 契約 に 基 づき
預金 の 預 入・ 引 出 取引 を 処 理す る 勘 定 

定期 預 金  金融 機 関 との 定 期 預金 取 引 契約 に 基 づき
預金 の 預 入・ 引 出 取引 を 処 理す る 勘 定 

受取 手 形  

営業 取 引 に基 づ い て発 生 し た手 形 債 権
（割 引 に 付し た 受 取手 形 及 び裏 書 譲 渡し
た受 取 手 形の 金 額 は， 控 除 して 別 に 注記
する 。）  

売掛 金  得意 先 と の間 に 発 生し た 通 常の 営 業 取引
に基 づ い て発 生 し た売 掛 債 権  

貸倒 引 当 金  
営業 上 の 受取 債 権 につ い て 債権 の 貸 倒れ
によ る 損 失に 備 え 、決 算 日 の貸 倒 れ の見
込額 を 引 当計 上 し たも の を 処理 す る 勘定 



有価 証 券  売買 目 的 の有 価 証 券お よ び 1 年 以 内 に満
期が 到 来 する 有 価 証券 を 処 理す る 勘 定 

立替 金  営業 活 動 過程 に お ける 取 引 先、 役 員 、従
業員 等 に 対し て の 一時 的 な 金銭 の 立 替 

前払 費 用  

未経 過 保 険料 、 未 経過 割 引 料、 未 経 過支
払利 息 、 前払 賃 借 料等 の 費 用の 前 払 で決
算期 後 1 年以 内 に 費用 と な るも の 。 ただ
し、 当 初 1 年 を 起 えた 後 に 費用 と な るも
のと し て 支出 さ れ たも の は 、投 資 等 の部
（⾧ 期 前 払費 用 ） に記 載 す るこ と が でき
る。  

預け 金  信託 会 社 等に 金 銭 を一 時 的 に預 け 入 れる
とき に 処 理す る 勘 定  

固定 資 産
（有 形 固
定資 産 ）  

少額 減 価 償却
資産  

有形 固 定 資産 の う ち、 取 得 価額 が 1 点当
た り 10 万 円 以 上 30 万 円 未 満の も の  

固定 資 産
（無 形 固
定資 産 ）  

ソフ ト ウ ェア  
利用 目 的 のた め 、 購入 ま た は製 作 し たコ
ンピ ュ ー タ・ ソ フ トウ ェ ア の取 得 費 用を
処理 す る 勘定  

ソフ ト ウ ェア
仮勘 定  

将来 ソ フ トウ ェ ア 勘定 に 振 替え る こ とを
前提 と し て、 購 入 また は 制 作の た め に支
出し た 金 額お よ び 要し た 材 料費 、 人 件費
の額 を 完 成ま で の 間、 一 時 的に 振 替 える
勘定  

固定 資 産
（投 資 そ
の他 の 資
産）  

投資 有 価 証券  

流動 資 産 の部 に 記 載さ れ た 株式 及 び 社債
以外 の 株 式及 び 社 債並 び に 取引 所 の 相場
のな い 株 式及 び 社 債。 た だ し、 子 会 社株
式に 属 す るも の を 除く 。  

出資 金  組合 法 に 基づ き 、 信用 金 庫 、信 用 組 合等
に出 資 し た出 資 金 を処 理 す る勘 定 



⾧期 前 払 費用  前払 費 用 のう ち 、 一年 を 超 えて 費 用 化さ
れる も の を処 理 す る勘 定  

負債 の
部  

流動 負 債  短期 借 入 金  １年 以 内 に支 払 期 限が 到 来 する 金 融 機関
等か ら の 借入 金 を 処理 す る 勘定 

未払 金  
通常 の 営 業取 引 に 基づ い て 発生 す る 購入
費ま た は 諸経 費 の 未払 額 お よび 未 払 配当
金を 処 理 する 勘 定  

未払 費 用  
一定 の 契 約に 基 づ き、 既 に 提供 さ れ た役
務に 対 し て、 未 だ その 対 価 の支 払 い が完
了し て い ない も の を処 理 す る勘 定 

前受 金  役務 提 供 が終 了 す る前 に 、 販売 代 金 を受
領し た 場 合に 一 時 的に 処 理 する 勘 定 

預り 金  
役員 、 従 業員 、 得 意先 等 か ら一 時 的 に金
銭を 預 か り、 後 日 その 金 銭 を支 払 い 、ま
たは 返 済 すべ き 債 務を 処 理 する 勘 定 

未払 消 費 税  消費 税 の 未払 い 額 を処 理 す る勘 定 

未払 法 人 税等  法人 税 お よび 住 民 税等 の 未 納付 額 を 処理
する 勘 定  

固定 負 債  ⾧期 借 入 金  金融 機 関 から の 借 入金 で 、 返済 期 限 が１
年を 超 え て到 来 す るも の を 処理 す る 勘定 

純資 産
の部  

株主 資 本  
資本 金  

払込 資 本 のう ち 会 社法 の 規 定に 基 づ いて
資本 金 と して 組 み 入れ ら れ たも の を 処理
する 勘 定  

資本 準 備 金  

会社 法 の 規定 に 基 づき 、 積 み立 て な けれ
ばな ら な い株 式 払 込剰 余 金 、剰 余 金 の配
当を 行 う 場合 の 要 積立 額 な どを 処 理 する
勘定  



繰越 利 益 剰余
金  

損益 計 算 書で 計 算 され た 当 期純 利 益 に、
株主 総 会 の決 議 に より 処 分 され た 額 を減
算し た 額 を処 理 す る勘 定  

 


