
休眠預金等活用における実行団体として

の業務ガイドライン 

 

第 1 条 定義 

1.  本ガ イ ド ライ ン に おい て 用 いる 用 語 の意 味 は 、以 下 の とお り と する 。  

o  「休 眠 預 金等 活 用 法」 と は 、民 間 公 益活 動 を 促進 す る ため の 休 眠
預金 等 に 係る 資 金 の活 用 に 関す る 法 律（ 平 成 28 年 法律 第 101
号） を 指 す。  

o  「実 行 団 体」 と は 、休 眠 預 金等 活 用 法 第 19 条 第 2 項 第 3 号 イ で
定義 さ れ る団 体 を 指す 。  

o  「資 金 分 配団 体 」 とは 、 休 眠預 金 等 活用 法 第 19 条 第 2 項 第 3 号
ロで 定 義 され る 団 体を 指 す 。  

o  「指 定 活 用団 体 」 とは 、 休 眠預 金 等 活用 法 第 20 条 で定 義さ れ る
団体 を 指 す。  

o  「会 社 」 とは 、 ケ イス リ ー 株式 会 社 を指 す 。  

o  「本 事 業 」と は 、 会社 が 実 行団 体 と して 実 施 する 事 業 を指 す 。 

o   「 本 事業 担 当者 」 とは 、 会 社の 役 職 員の う ち 、本 事 業 に従 事 す
る者 を 指 す。  

o   「 本 事業 責 任者 」 とは 、 本 事業 の 責 任者 と な る会 社 の 取締 役 を
指す 。  

o  「会 社 の 役職 員 」 とは 、 会 社の 役 員 、有 期 雇 用や 派 遣 を含 む す べ
ての 従 業 員を 指 す 。  

第 2 条 目的 

1.  本ガ イ ド ライ ン は 、会 社 が 本事 業 を 適確 か つ 公正 に 実 施す る た めに 必
要な 、 業 務上 の ル ール を 規 定す る こ とを 目 的 とす る 。  

2.  本ガ イ ド ライ ン は 、会 社 が 本事 業 を 実施 す る 期間 、 適 用さ れ る 。  



第 3 条 適用範囲 

1.  本ガ イ ド ライ ン は 、会 社 の 役職 員 に 適用 さ れ る。  

第 4 条 事業の適正な実施 

1.  会社 は 、 休眠 預 金 等活 用 法 その 他 の 適用 の あ る法 令 の ほか 、 休 眠預 金
等交 付 金 に係 る 資 金の 活 用 に関 す る 基本 方 針 、休 眠 預 金等 交 付 金活 用
推進 基 本 計画 お よ び資 金 分 配団 体 と して 選 定 を受 け た 際に 付 さ れた 条
件を 遵 守 し、 善 良 なる 管 理 者の 注 意 をも っ て 本事 業 を 適正 に 実 施す
る。  

第 5 条 情報公開 

1.  会社 は 、 以下 の ル ール に 基 づき 必 要 な情 報 公 開を 行 う 。た だ し 、一 般
に情 報 公 開す る こ との 趣 旨 を尊 重 す ると と も に､個人 に 関す る 情 報が み
だり に 公 開さ れ る こと の な いよ う 最 大限 の 配 慮を 行う 。  

o  会社 の 定 款に つ い て、 正 当 な理 由 を 有す る 者 に対 し 、 その 閲 覧 な
いし は そ の一 部 を 謄写 さ せ るも の と する 。  

o  本事 業 の 事業 計 画 、資 金 計 画、 事 業 報告 に つ いて 、 資 金分 配 団 体
また は 指 定活 用 団 体を 通 じ て公 開 す る。  

o  株主 総 会 の議 事 録 のう ち 、 本事 業 に 関わ る 箇 所に つ い て、 正 当 な
理由 を 有 する 者 に 対し 、 そ の閲 覧 な いし は そ の一 部 を 謄写 さ せ る
もの と す る。  

第 6 条 倫理に関すること 

1.  会社 は 、 本事 業 に おい て 下 記の 倫 理 原則 を 堅 持し 、 そ の実 現 に 万全 を
期す る も のと す る 。  

o  基本 的 人 権を 尊 重 し、 顧 客 ・株 主 ・ 役員 ・ 社 員な ど の 関係 者 お よ
び一 般 市 民の 生 命 、財 産 の 安全 ・ 保 全を 何 よ りも 優 先 する 。  

o  会社 の 事 業・ 業 務 に関 す る 諸法 令 に 深く 留 意 し、 全 組 織を 挙 げ て
その 遵 守 を徹 底 す る。  

o  社会 正 義 およ び 企 業の 社 会 的責 任 の 観点 か ら 、市 民 社 会の 秩 序 や
安全 に 脅 威を 与 え るあ ら ゆ る反 社 会 的勢 力 お よび 団 体 とは 、 一 切
関係 を 持 たな い 。  



o  会社 の 役 職員 は 、 その 職 務 や地 位 を 自己 ま たは第 三 者 の私 的 な 利
益の 追 求 のた め に 利用 し な い。  

第 7 条 利益相反等の防止および開示 

1.  会社 は 、 利益 相 反 を防 止 す るた め 、 役員 の 職 歴お よ び 賞罰 に つ いて 自
己申 告 を させ る と とも に 、 その 情 報 を書 面 に した う え で、 正 当 な理 由
を有 す る 者に 対 し 、そ の 閲 覧な い し はそ の 一 部を 謄 写 させ る も のと す
る。  

第 8 条 特別の利益を与える行為の禁止 

1.  会社 の 役 職員 は 、 特定 の 個 人ま たは 団体 の 利 益の み の 増大 を 図 る活 動
を行 う 者 に対 し 、 寄付 そ の 他の 特 別 の利 益 を 与え る 行 為を 行 っ ては な
らな い 。  

第 9 条 情報開示および説明責任 

1.  会社 は 、 本事 業 の 活動 に 関 する 透 明 性を 確 保 する た め 、本 事 業 にか か
る活 動 状 況、 運 営 内容 、 関 係資 料 等 を積 極 的 に開 示 し 、社 会 の 理解 と
信頼 の 向 上に 努 め る。  

第 10 条 個人情報の保護 

1.  会社 は 、 業務 上 知 り得 た 個 人的 な 情 報の 保 護 に万 全 を 期す と と もに 、
個人 の 権 利の 尊 重 にも 十 分 配慮 す る 。  

第 11 条 利益相反防止のための自己申告等 

1.  本事 業 担 当者 は 、 名目 ま た は形 態 の 如何 を 問 わず 、 そ の就 任 後 、新 た
に会 社 以 外の 団 体 等の 役 職 を兼 ね 、 また は そ の業 務 に 従事 す る こと
（以 下 「 兼職 等 」 とい う 。 ）と な る 場合 に は 、事 前 に 本事 業 責 任者 に
書面 （ 電 磁的 方 法 を含 む 。 以下 同 じ 。） で 申 告す る も のと す る 。  

2.  前項 に 規 定す る 場 合の ほ か 、会 社と 本事 業 担 当者 と の 利益 が 相 反す る
可能 性 が ある 場 合 に関 し て も前 項 と 同様 と す る。  

3.   本 事 業担 当 者が 次 に掲 げ る 行為 を 行 う場 合 に は、 事 前 に本 事 業責任 者
に書 面 で 申告 す る もの と す る。  

o  業務 の 委 託先 に な り得 る 団 体等 （ 以 下「 業 務 委託 先 等 」と い
う。 ） の 役員 ま た はこ れ に 準ず る も のに 就 く こと 。 た だし 、 や む
を得 な い 事情 が あ ると 認 め られ る と きは 、 こ の限 り で ない 。  



o  業務 委 託 先等 や そ の役 員 、 もし く は 従業 員 や これ ら に 準ず る も の
（以 下 「 業務 委 託 先等 役 職 員」 と い う。 ） か ら金 銭 、 物品ま た は
不動 産 の 贈与 （ せ ん別 、 祝 儀、 香 典また は 供 花そ の 他 これ ら に 類
する も の とし て 提 供さ れ る 場合 を 含 む。 ） を 受け る こ と。 た だ
し、 業 務 委託 先 等 や業 務 委 託先 等 役 職員 か ら 、物 品 や不動 産 を 購
入し た 、 もし く は 貸与 や 役 務の 提 供 を受 け た 場合 に お いて 、 そ れ
らの 対 価 が無 償 ま たは 著 し く低 い と きは 、 相 当な 対 価 の額 の 金 銭
の贈 与 を 受け た も のと み な す。  

o  業務 委 託 先等 や 業 務委 託 先 等役 職 員から 金 銭 の貸 付 け （業 と し て
行わ れ る 金銭 の 貸 付け 、 無 利子 の も のま た は 利子 の 利 率が 著 し く
低い も の に限 る 。 ）を 受 け るこ と 。  

o  業務 委 託 先等 や 業 務委 託 先 等役 職 員 から 未 公 開株 式 を 譲り 受 け る
こと 。  

o  業務 委 託 先等 や 業 務委 託 先 等役 職 員 から 供 応 接待 を 受 ける こ と 。  

o  業務 委 託 先等 役 職 員と 共 に 遊戯 、 ゴ ルフ お よ び旅 行 （ 公務 の た め
の旅 行 を 除く 。 ） をす る こ と。 

o  業務 委 託 先等 や 業 務委 託 先 等役 職 員 をし て 、 第三 者 に 対し 前 2 号
か ら 6 号 に掲 げ る 行為 を さ せる こ と 。  

4.  本事 業 担 当者 は 、 6 か 月 に 一度 、 兼 職等 の 状 況そ の 他 前項 に 基 づき 申
告事 項 が ある 場 合 は、 そ の 内容 に つ いて 本 事 業責 任 者 に書 面 で 申告 す
るも の と する 。  

5.  前各 項 の 定め に か かわ ら ず 、本 事 業 責任 者が 前各 項 に 基づ く 申 告を 行
う場 合 に は、 こ れ を代 表 取 締役に 対 して 行 う もの と す る。  

第 12 条 申告後の対応 

1.  前条 の 規 定に 基 づ く申 告 を 受け た 本 事業 責 任 者ま た は 代表 取 締 役は 、
必要 に 応 じ、 速 や かに 当 該 申告 を 行 った 者 に 対し て 、 会社 と の 利益 相
反状 況 の 防止 ま た は適 正 化 のた め に 必要 な 措 置（ 以 下 「適 正 化 等措
置」 と い う。 ） を 求め る も のと す る 。  

2.  前項 に お ける 適 正 化等 措 置 とは 、 会 社と 本 事 業担 当 者 との 利 益 が相 反
する 可 能 性が あ る 団体 の 業 務委 託 先 とし て の 採用 に 関 する 議 案 の審 議
およ び 決 議に は 参 加し な い 等に よ り 利益 相反 を排 除 す るこ と を いう 。  

第 13 条 コンプライアンス体制 

1.  会社 は 、 会社 に 適 用ま た は 適用 の 可 能性 の あ る法 令 、 定款ま た は内 部
規定 の 遵 守（ 以 下 「コ ン プ ライ ア ン ス」 と い う。 ） 上 の問 題 を 的確 に
管理 お よ び処 理 し 、も っ て その 事 業 活動 の 公 正か つ 適 正な 運 営に資 す



るた め の 組織 、 コ ンプ ラ イ アン ス 施 策の 実 施 およ び 運 営の 原 則 を、 以
下の と お り定 め る 。  

o  会社 の 役 職員 は 、 法令 、 定 款お よ び 内部 規 程 の内 容 を 真摯 に 受 け
止め 、 本 事業 の 業 務遂 行 に 際し て は コン プ ラ イア ン ス を最 優 先 す
る。  

o  会社 の コ ンプ ラ イ アン ス に 関わ る 組 織と し て 、コ ン プ ライ ア ン ス
責任 者 を 置く 。 コ ンプ ラ イ アン ス 責 任者 は 、外部 の 有 識者 等 を 交
えて コ ン プラ イ ア ンス 施 策 の検 討を 行う 。 ま た、 コ ン プラ イ ア ン
ス責 任 者 は施 策 を 実行 す る コン プ ラ イア ン ス 担当 者 を 置く こ と が
でき る  

o  会社 の 役 職員 は 、 コン プ ラ イア ン ス 違反 行 為また は そ のお そ れ が
ある 行 為 を発 見 し た場 合 は 、速 や か にコ ン プ ライ ア ン ス責 任 者 に
報告 す る 。た だ し 、本 ガ イ ドラ イ ン 第 15 条に 基 づ く通 報等 を 行
った 場 合 はこ の 限 りで な い 。  

第 14 条 コンプライアンス違反事案への対応 

1.  コン プ ラ イア ン ス 責任 者 は 、前 条 の 報告 に よ るも の を 含め 、 コ ンプ ラ
イア ン ス 違反 行 為 また は そ のお そ れ があ る 事 象を 知 っ たと き は 、た だ
ちに 事 実 関係 の 調 査を 行 い 、対 応 方 針を 検 討 し、 当 該 事象へ の 対応 を
実施 す る 。  

2.  コン プ ラ イア ン ス 責任 者 は 、前 項 の 対応 の 結 果、 不 正 の発 生 が 確認 さ
れた 場 合 には 、 原 因究 明 、 関係 者 に 対す る 厳 格な 処 分 およ び 再 発防 止
策を 確 実 に実 施 し 、そ の 内 容を 公 表 する 。  

第 15 条 内部通報に関すること 

1.  会社 は 、 本事 業 に 置け る 不 正行 為 に よる 不 祥 事の 防 止およ び 早 期発
見、 自 浄 作用 の 向 上、 風 評 リス ク の 管理 、お よび 会 社 に対 す る 社会 的
信頼 の 確 保の た め 、内 部 通 報制 度 （ 以下 「 ヘ ルプ ラ イ ン」 ）を 設け る
とと も に 、そ の 運 営の 方 法 等、 必 要 な事 項 を 以下 の と おり 定 め る。  

o  会社 は 、 本事 業 に おけ る ヘ ルプ ラ イ ン窓 口 と して 、 一 般財 団 法 人
日本 民 間 公益 活 動 連携 機 構 （JANPIA）が 提 供 する 資 金 分配 団
体・ 実 行 団体 職 員 専用 ヘ ル プラ イ ン 窓口 （ 以 下「 ヘ ル プラ イ ン 窓
口」 ） を 活用 す る 。  

o  会社 ま た は会 社 の 役職 員 の 不正 行 為 とし て次 に掲 げ る 事項 （ 以
下、 「 申 告事 項 」 ）が 生 じ 、ま た は 生じ る お それ が あ る場 合 、 会
社の 役 職 員は 、 ヘ ルプ ラ イ ン窓 口 に 通報 、 申 告ま た は 相談 （ 以 下
「通 報 等 」） を す るこ と が でき る 。  

  法令 ま た は定 款 に 違反 す る 行為  



  会社 の 役 職員 、 取 引先 そ の 他の 利 害 関係 者 の 安全お よ び健
康に 対 し て危 険 を 及ぼ す お それ の あ る行 為  

  就業 規 則 その 他 の 会社 の 内 部規 程 に 違反 す る 行為 （ た だ
し、 人 事 上の 処 遇 に関 す る 不満 を除 く。 ）  

  会社 の 名 誉や 社 会 的信 用 を 侵害 し 、 また は 低 下さ せ る おそ
れの あ る 行為  

  その 他 会 社や そ の 役職 員 、 また は取 引先 そ の 他の 利 害 関係
者に 重 大 な損 害 を 生じ る お それの あ る行 為  

o  通報 等 を 行な っ た 者（ 以 下 「通 報 者 」） 、 通 報者 に 協 力し た会 社
の役 職 員 およ び 当 該通 報 等 に基 づ く 調査 に 積 極的 に 関 与し た 会 社
の役 職 員 （以 下 「 通報 者 等 」） は 、 保護 の 対 象と な る 。  

o  会社 の 役 職員 は 、 通報 者 等 が通 報 等 を行 っ た こと 、 通 報者 に 協 力
した こ と 、ま た は 、通 報 者 等に 基 づ く調 査 に 積極 的 に 関与 し た こ
とを 理 由 とし て 、 通報 者 等 に対 す る 懲罰 、 差 別的 処 遇 等の 報 復 行
為、 人 事 考課 に お ける マ イ ナス 評 価 等、 通 報 者に 対 し て不 利 益 な
処分 ま た は措 置 を 行っ て は なら な い 。  

第 16 条 リスク管理に関すること 

1.  会社 は 、 リス ク の 防止 お よ び会 社 の 損失 の 最 小化 を 図 るこ と を 目的 と
して 、 リ スク 管 理 に関 し て 必要な 事 項を 以 下 のと お り 定め る 。 なお 、
本ガ イ ド ライ ン に おい て 「 リス ク 」 とは 、 会社に 物 理 的、 経 済 的も し
くは 信 用 上の 損 失 、ま た は 不利 益 を 生じ さ せ るす べ て の可 能 性 をい
い、 「 具 体的 リ ス ク」 と は 、不 祥 事 の発 生 、 会社 に 関 する 誤 っ た情 報
の流 布 、 財政 の 悪 化、 法 人 内部 の 係 争、 外 部 から の 侵害、 自 然 災害 の
発生 そ の 他の 要 因 、ま た は 原因 の 如 何を 問 わ ず、 上 記 の損 失 や不利 益
の発 生 の 具体 的 可 能性 を 伴 うす べ て の事 象 を いう 。  

o  会社 の 役 職員 は 、 その 職 務 を遂 行 す るに 際 し 、具 体 的 リス ク の 発
生を 積 極 的に 予 見 し、 そ の内容 お よ び程 度 を 適切 に 評 価す る と と
もに 、 会 社に と っ て最 小 の コス ト で 最良 の 結 果が 得 ら れる よ う 、
その 回 避 、軽 減 お よび 移 転 その 他 必 要な 措 置 （以 下 「 回避 等 措
置」 ） を 事前 に 講 じな け れ ばな ら な い。  

o  会社 の 役 職員 は 、 具体 的 リ スク の 発 生を 認 知 した 場 合 には 、 こ れ
に伴 い 生 じる こ の 法人 の 物理的 、 経 済的 ま た は信 用 上 の損 失 や 不
利益 を 最 小化 す る ため 、 必 要と 認 め られ る 範 囲で 、十 分な 注 意 を
もっ て 初 期対 応 を 行う 。 こ の場 合 に おい て会 社の 役 職 員は 、 当 該
具体 的 リ スク に 起 因す る 別 の具 体 的 リス ク の 有無 も 検 討し た 上 、
必要 に 応 じ、 そ の 回避 措 置 も併 せ て 講ず る 。  



o  会社 は 、 以下 に 定 める 緊 急 事態 が 発 生し た 場 合、 代 表 取締 役 を リ
スク 管 理 統括 責 任 者と し て 、緊 急 事 態に 対 応 する 体 制 をと る も の
とす る 。  

  本ガ イ ド ライ ン に おい て 緊 急事 態 と は、 別 紙 に掲 げ る 事象
によ っ て 、会 社 、 会社 の 事 業所 、 ま たは 会 社 の役 職 員 に急
迫の 事 態 が生 じ 、 また は 生 じる お そ れが あ り 、会 社 を 挙げ
た対 応 が 必要 で あ る場 合 を いう 。  

  緊急 事 態 の発 生 時 にお い て は、 当 該 緊急 事 態 の対 応 を 行う
部署 は 、 別紙 に 掲 げる 基 本 方針 に 従 い、 対 応 する も の とす
る。  

  緊急 事 態 への 対 応 は別 紙 に 掲げ る 手 順に 従 い 、対 応 す るも
のと す る 。  

第 17 条 改正 

1.  本ガ イ ド ライ ン の 改正 は 、 代表 取 締 役が行 う 。  

 

附則 

  本ガ イ ド ライ ン は 、2023 年 7 月 1 日よ り 施 行す る 。  



（別紙）緊急事態と対応の基本方針 

大項 目  小項 目  対応 の 基 本方 針  

自然  
災害  

地震 、 風 水害
等の 災 害  

 生命 お よ び身 体 の 安全 を 最 優先 と す る。 
 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 災害 対 策 の強 化 を 図る 。  

事故  

爆発 、 火 災、
建物 倒 壊 等の
重大 な 事 故  

 生命 お よ び身 体 の 安全 を 最 優先 と し 、環
境破 壊 の 防止 に も 努め る 。  

 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 事故 の 再 発防 止 を 図る 。  

会社 の 活 動に
起因 す る 重大
な事 故  

 生命 お よ び身 体 の 安全 を 最 優先 と す る。 
 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 事故 の 再 発防 止 を 図る 。  

会社 の 役 職員
に係 る 重 大な
人身 事 故  

 生命 お よ び身 体 の 安全 を 最 優先 と す る。 
 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 事故 の 再 発防 止 を 図る 。  

イン フ ル エン ザ 等 の  
感染 症  

 生命 お よ び身 体 の 安全 を 最 優先 と し 、伝
染防 止 に も努 め る 。  

 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 集団 感 染 の予 防 を 図る 。  

犯罪  

建物 の 爆 破、
放火 、 誘 拐、
恐喝 そ の 他の
外部 か ら の不
法な 攻 撃  

 生命 お よ び身 体 の 安全 を 最 優先 と す る。 
 不当 な 要 求に 安 易 に屈 せ ず 、警 察 と 協力

して 対 処 する 。  
 再発 防 止 を図 る 。  

会社 の 法 令違
反等 の 摘 発等
を目 的 と した
官公 庁 に よる
立入 調 査  

 この 法 人 の損 失 の 最小 化 を 図る 観 点 から
適切 な 対 応を 検 討 する 。  

 再発 防 止 を図 る 。  

内部 者 に よる
背任 、 横 領等
の不 祥 事  

 この 法 人 の損 失 の 最小 化 を 図る 観 点 から
適切 な 対 応を 検 討 する 。  

 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 再発 防 止 を図 る 。  

機密 情 報 漏え い や 情報
シス テ ム への 不 正 なア
クセ ス  

 被害 状 況 （機 密 情 報漏 え い の有 無 、 この
法人 外 へ の被 害 拡 大や 影 響 の有 無 ） の把
握  



 被害 の 最 小化 を 図 る観 点 か ら適 切 な 対応
を検 討 す る。  

 （必 要 に 応じ ） 所 管官 公 庁 へ連 絡 す る。  
 再発 防 止 を図 る 。  

その 他 上 記に 準 ず る法
人運 営 上 の緊 急 事 態  

 この 法 人 の損 失 の 最小 化 を 図る 観 点 から
適切 な 対 応を 検 討 する 。  

 

  



（別紙）緊急事態対応の手順 

1.  緊急 事 態 の発 生 時 にお い て は、 当 該 緊急 事 態 の対 応 を 行う 部 署 （以 下
「対 応 部 署」 ） は 、原 則 と して 以 下 のと お り 対応 す る もの と す る。  

1.  情報 の 収 集、 確 認 およ び 分 析  

2.  初期 対 応 の決 定 お よび 指 示  

3.  原因 の 究 明お よ び 対策 基 本 方針 の 決 定  

4.  対外 広 報 また は 対 外連 絡 の 内容 、 時 期、 窓 口 およ び 方 法の 決 定  

5.  会社 の 内 部で の 連 絡の 内 容 、時 期 お よび 方 法 の決 定  

6.  対応 部 署 から 指 示 、連 絡 ま たは 命 令 でき な い とき の 代 替措 置 の
決定  

7.  対策 実 施 上の 役 割 分担 等  


