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１ 町内会・自治会ってどんなところ？ 

(1) 町内会・自治会とは 

 町内会・自治会とは、その地域に住んでいる皆さんで組織される″親睦・共通の利益の促進・

地域自治″のための任意団体です。住民同士のつながりや助け合いを大切にし、住みよい地域

づくりのため、自主的に様々な活動を行っています。 

 

(2) 町内会・自治会の重要性 

 町内会・自治会では、地域住民の皆さんが住んで良かったと思えるような地域社会の実現

に向け、住民の親睦を深めるための行事や、地域課題などの解決に向けた取り組みを行うな

ど、皆さんが快適に暮らしていくうえでの様々な活動を行っています。近年では、災害が発

生した場合などの地域コミュニティの重要性も注目されており、町内会・自治会の活動は、

皆さんの暮らしの中で大変重要な役割を担っています。 

 

   災害があったとき            町内会・自治会の主な活動 

                    

 災害はいつ発生するかわかりません。

大規模な災害が発生した場合、特に発生

直後は、緊急車両の数に限度があるな

ど、行政による「公助」には限界があり

ます。このため、自分の身は自分で守る

「自助」や、家族や地域コミュニティで

共に助け合う「共助」が重要になってき

ます。災害から命を守るには、この「公

助」、「自助」、「共助」の連携が重要です。 

  町内会・自治会によって様々ですが、次

のような活動が行われています。 

 夏祭りなどの開催 

 敬老会 

 防災・防犯活動 

 子ども会 

 環境美化活動 

 街路灯やゴミステーションの維持管理 

 市などからの情報の広報(回覧板) 

 

 

(3) 連合町内会・連合自治会 

 町内会・自治会が様々な取り組みを行う中で、周りの町内会・自治会と一緒に取り組むこ

とによって、規模や参加者の幅を広げることができるなど、より効果的な活動を行うことが

できるものもあります。 
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連合町内会・連合自治会は、各地域において町内会・自治会が集まり設立されている組織

です。このように複数の町内会・自治会が集まる連合組織では、例えば、夏祭りや敬老会の

開催、子どもの見守り活動など様々な活動において、より充実した活動が可能となっている

事例もあります。

 

北広島市自治連合会（事務局：北広島市市民環境部市民課）

…

北海道町内会連合会

北海道町内会連合会は、道内の市区町村を単位とした連合町内会等によ

る正会員と、単位町内会・自治会による準会員により構成されています。

道内の町内会活動の活性化を図り、誰もが安心して暮らせる住みよいま

ちづくりを目指して、「道町連共済」（町内会・自治会活動中の事故に対

して見舞金を支給）、研究大会・研修会の開催、広報誌の発行、各種助成

等の事業を全道的に展開しています。

北広島市自治連合会も正会員として入会しており、市内21町内(自治)会

739名が道町連共済に加入しています。（令和2年度実績）

北海道町内会連合会

北広島市自治連合会は、各地区の連合自治会が相互に協力し、生きがい

のある明るく住みよいまちづくりの推進を図ることを目的としており、そ

の達成に向けて、各地区の連合自治会間の連絡調整や、市内で実施される

交通安全等の大会への参加、研修会の開催等を実施しています。

北広島市自治連合会

連合町内会・
連合自治会

単
位
町
内
会

・
自
治
会

単
位
町
内
会

・
自
治
会

連合町内会・
連合自治会
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・
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治
会
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内
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会
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※連合町内会等に
属していない
自治会・町内会

【町内会の位置づけ・イメージ】
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２ 町内会・自治会の運営 
  

町内会・自治会の運営にあたっては、まず規約(ルール)、人(役員)、会議(総会など)、

事業計画(何をやるか)、予算(お金を何に使うか)が必要です。 

 このほかにも、町内会・自治会の情報を皆さんに周知するための広報など、活動を行うに

あたって必要になってくるものもありますが、まずは、この 5 つが必要となります。 

  

(1) 規約（ルール） 

 町内会・自治会を運営するにあたって、まずは規約(ルール)づくりが大切です。 

 町内会・自治会が活動を行うとき、どのような活動を行うか、役員をどのように決めるか、

お金の使い道は誰がどのように決めるのかなど、運営に関するルールをみんなで事前に決め

ておくことで役員の方がその都度悩まずに活動を行えます。また、ルールはみんなで決める

ことが大切です。時代や状況の変化によって現在のルールが合わなくなることもありますの

で、そのような場合には、みんなで話し合い、実情にあったルールに変更していくことが必

要です。なお、このルールについては、規約でなくとも会則や規則等であっても差し支えあ

りません（作成例は P20 に記載しています）。 

 

   規約に記載する主な内容（例） 

 

 目 的…会の活動の目的や設立趣旨を記載します。 

 名 称…会の名称や事務所の所在地などを記載します。 

 区 域…会の区域を記載します。 

 事務所…事務所の所在地を記載します。会長宅としているところが多いです。 

 会 員…会員の要件等を記載します。「区域内に住んでいる住民」としているところ 

が多いです。 

 事 業…会が行う活動など、目的を達成するために何をやるかを記載します。 

 役 員…会長、副会長、会計などの役員の種類や選任方法、任期などを記載します。 

 会 費…会費は重要な項目です。「1 世帯あたり月額○○○円とする」など、明確に 

記載する必要があります。また、会費は総会で議決しなければ変更できない 

といった制限を加えているところもあります。 

 会 議…総会や役員会などについて、招集方法や定足数、議決方法などを記載します。 
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(2) 人（役員） 

 町内会・自治会を運営していくにあたっては、会長、副会長、会計などの役員を決める必

要があります。役員の種類は、その町内会・自治会の規模や活動内容によって様々ですが、

一般的には次のような役員がいます。また、このほか多くの町内会・自治会では、区域内を

班分けして町内会費の集金などを行う班長をおいています。どのような役員をおくか、どの

ようなことをやるか、役員の選出方法・任期については、それぞれの町内会・自治会の状況

に合わせてみなさんで決めていくことが大切です。 

 

 

   主な役員の種類 

 

 会  長…町内会・自治会の代表者です。会の運営を総括する役割を担います。 

 副 会 長…会長の補佐が主な役割です。会長と連携して会の運営を行います。また、 

副会長を複数名おく町内会・自治会もあります。 

 総務部長…会議の記録など、会の事務全般を担当します。ほかの役員と兼務してい 

る町内会・自治会もあります。 

 会  計…お金の出し入れの管理を担当します。通常は町内会費の帳簿や通帳などは 

会計が保管します。適正・正確な会計処理が住民の信頼につながります。 

 監  事…会の会計や事業の実施状況などの監査(チェック)を行います。原則として、 

役割の内容から、ほかの役員との兼職は行いません。 

 

   上記のほか、防災や交通・防犯、環境、子ども会など、各分野で専門部長をおいている

町内会・自治会も多いようです。 

 

 

   役員の選出 

 

  役員の選出方法は、役員内での互選や選考委員会、輪番制と様々な方法で行われており、

それぞれの選出方法にはメリットまたはデメリットもあります。役職によって互選と輪番

制を使い分けるなど、選出方法を組み合わせていることでデメリットをカバーできる場合

もありますので、各町内会・自治会の状況に合わせた方法で決めることが大切です。 
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 役員内での互選、選考委員会 

話し合いによって役員を選出する方法です。この方法は、一部の人に負担がかかっ

たり、新しい人に役員を引き受けてもらう時に苦労しますが、活動に積極的な人に長

く続けてもらえることで、長期的な課題や活動に対して取り組みやすくなります。 

 輪番制 

    班ごとなどに、順番に役員を回していく方法です。この方法は公平感があり、数年

に一度は役員を担うことで、会員全体に町内会・自治会の活動をより深く理解しても

らうことができますが、特別な事情などで役員ができない世帯への対応や短期間で役

員が交代してしまうため、長期的な課題や活動に対して取り組みにくくなることも考

えられます。 

 

   役員の任期 

 

  会長の任期は、ほとんどの町内会・自治会が 1 年から 2 年間の任期を設定しているよう

です。再任については、○期までと制限を設けている町内会・自治会もありますが、制限

を設けていない場合が多いです。また、実際の会長職の従事年数は、輪番制で会長を選出

している場合は 1 年から 2 年間が多く、互選や選考の場合は様々ですが 5 年以上従事され

ている会長も多いようです。 

  役員の任期や交代時期については、会の運営に継続性が持てるように、同じ時期に全て

の役員を交代するのではなく、交代時期を調整するなど工夫も重要です。 

  

(3) 会議 

 町内会・自治会の運営にあたっては、様々な「ルール」や「何をやるか」、「お金を何に使う

のか」などをみんなで話し合って決めることが大切です。会議の種類や構成員なども規約に

定めておくと良いです。 

 

   総会 

 

  町内会・自治会が行う会議の中で最も重要な会議が総会です。総会は基本的に年 1 回開

催し会員全員に呼びかけます。総会では、前年度の事業(何をやったか)と決算(何にお金を

使ったか)、新年度の事業計画(何をやるか)と予算(何にお金を使うか)について皆さんに報

告や提案をして審議と議決を行います。また、役員の選出や規約の改正なども総会で議決
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します。このように総会は、町内会・自治会運営で最も大切な「規約」「人」「事業計画」「予

算」を会員の総意をもって決定する会の最高議決機関です。 

なお、町内会・自治会の総会については各町内会・自治会の規約等で定められています

が、やむを得ない事情により総会の開催が困難な場合、総会を書面による決議に変えて対

応できる場合もあります。 

 

   役員会 

 

  役員会では、総会に報告・提案する原案の決定や、総会で決まった内容についての具体

的な事務の執行に係る協議などを行います。役員会の名称や構成員は町内会・自治会ごと

に様々で、役員全員が構成員となる会議や、班長を除く役員、部会ごとに開く会議などが

あります。 

  

(4) 事業計画・予算 

 年間を通して各事業を確実に行うためには、「いつ何をするのか」(事業)、皆さんから集め

た会費を「どの事業にどのように使うのか」(予算)について、あらかじめ計画を立てることが

重要です。事業計画と予算は、会の運営や会員の意識に大きく影響がありますので、多くの

会員の賛同を得られることが大切となり、毎年の総会で提案・議決します。 

 

   事業計画 

 

  事業計画を作成するときは、まずは毎年継続的に行っている事業から整理するとよいで

す。その中で前年度の反省点を基に修正を加え、また、重要度の低い活動は思い切って見

直すなどの作業を行い新年度の事業を作成します。事業の改善や見直しなどを行うにあた

っては、隣の町内会や連合自治会と合同で企画することによって、活動の効率化や、担当

役員の負担軽減に繋がる場合もありますので、そのような検討も重要です。また、計画の

検討にあたっては、役員だけではなく、できるだけ多くの人の意見を聞き、会員皆さんの

賛同を得られるような事業内容とすることが大切です。 

 

   予算 

 

  町内会・自治会の 1 年間の収入と支出の計画です。収入は、会費のほか、市からの補助

 

 

 



 

7 

 

金などがあります。支出は、1 年間の必要な事業をしっかりと実施できるように限られた

収入の使い道の配分を決めるものです。 

会のお金を適正に管理することは、会員の皆さんから信頼されるためにも重要なことで

す。 

(5) 会計 

 町内会・自治会の収入の大部分を占めるのは会員の皆さんから集められた貴重なお金です。 

 会計は、町内会費の収入や支出に関し、金銭出納簿等の帳簿などを利用してお金を管理す

る大変重要な業務です。 

 ここで紹介するやり方はあくまでも一例ですので、町内会・自治会で会計処理方法を確認

していただき、見直し等をする際の参考としていただければ幸いです。 

 

   会費の徴収 

 

  会費の徴収方法は、班長が会員から集めた後、まとめて会計担当者に持参する徴収方法

を採用している町内会・自治会が多いようです。この場合、班長さんは会費を支払った会

員に領収書を渡しますが、班長から会計担当者へ引き継ぐ際にも領収書などの書面で記録

を残すことをおすすめします。 

  会費の徴収は、そのほとんどが現金によって行われますが、現金を取扱う場合には次の

点に注意が必要です。 

 

 手元に置く会費(現金)は必要最低限の額とし、私金と混同しないように管理する。 

 現金は速やかに管理口座へ入金するなど、なるべく手元に置かないようにする。 

 何月分(何期分)の会費か、「支払側」、「徴収側」双方が共有できるようにする。 

※支払い済みの月ごとに班長が領収印を押すといった領収書を作成している町内

会・自治会が多いです。 

 

   会計の管理 

 

 会費は金融機関の口座で管理する 

会費は金融機関の口座で管理するとよいです。通帳ではお金の出し入れの確認が

でき、金銭出納簿等と突合することにより、収入と支出の正確な管理につながりま

す。 
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 金銭出納簿などの帳票で管理する 

金銭出納簿は、町内会・自治会における毎日のお金の出入りを管理するための帳簿 

です。管理にあたっては、事前に帳簿記入のルールを決めておきましょう。 

例として、 

・帳簿には収入や支出の月日や金額、単価・数量、内容などを記入する。 

・収入と支出は同日でも相殺せず、それぞれ記入する。 

・「会費」「事務費」などの科目でそれぞれの内容がわかるようにする。 

・領収書は通し番号をつけ、ノートに貼り付け保管する。 

などが挙げられます。 

また、収支についてはすべて記録し、現在の残高や支出内容を分かるようにしてお

きましょう。 

 月末などの区切りで集計し、金銭出納簿の残高と実際の現金残高が一致している

かを確認しておくことで、年度末の収支報告書作成にかかる時間を短縮することが

できます。 

 

 支払いした時は必ず領収書などの支払確認ができる書類を保管する 

     領収書、銀行の伝票などの支払の確認できる書類は、日付順や支払いの内容別な

どに分けて整理して保管します。万が一領収書が発行されない時は、金額・日付・用

途・支払者名を帳簿に記録しておきましょう。 

 

 後任者への引継ぎ 

  後任者へは通帳、印鑑や帳簿等の書類を引継ぎ、会計処理に関する説明を行いま

す。また、会計監査で監事より指摘事項があれば、改善策について役員等で話し合

い、話し合った結果を次年度担当者へ引継ぎます。指摘事項については文書により引

き継ぐことが望ましいです。 

 

 会計事務Ｑ＆Ａ 

    Ｑ：町内会活動のための町内会や役員の電話代・ガソリン代などの負担は町内会と

してどのように取り扱ったよいでしょうか？ 

    Ａ：まず、町内会としてどのように取り扱うか話し合うことが大切です。 

      町内会で負担する場合には、どこまでが町内会活動分か判断することが難しく、

厳密に電話代、ガソリン代と実費で支払うことは難しいかもしれません。 

      おおよその金額を見積もり、どのような名目で一人当たりいくら支払うのか町
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内会でよく話し合うことが大切です。 

      また、支払い金額が決まったら、その経緯を文書に残し、予算書、収支報告書

に記載しておくと町内会員にわかりやすいでしょう。 

   

    Ｑ：役員会等の飲食費は、町内会予算から出してもいいでしょうか？ 

    Ａ：役員会等の飲食費（親睦会など）を町内会予算から支出するかどうかは、町内

会員が納得できるものかどうかということです。総会等で使途や内訳などの質問

を受けた時に答えられることができるように、領収書の保管や帳簿への記録をし

ておくことは大切なことです。 

ただし、飲食費（但し、会議等の茶菓、弁当等は除く）については、自治会等交

付金の対象経費にはなりませんので、支出する際は、市の交付金以外の収入から支

出するようにしてください。 
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(6) 引継ぎ 

 役員改選で初めて役員や班長になった会員は、右も左もわからず大変不安な思いをしてい

ます。このように、新役員の不安解消や町内会・自治会活動に継続性を保つためにはしっか

りとした引継ぎを行うことが重要です。 

 

   新旧役員の混合による運営 

 

  多くの町内会・自治会では、同じ時期に全ての役員を交代するのではなく、交代時期を

工夫して新旧役員の混合で 1 年間の運営を行い活動の継続性を確保しています。 

  また、役員任期終了後であっても、後任の役員さんから相談を受けた時には協力できる

ような環境づくりも大切です。 

 

   書類などによる引継ぎ 

 

  役員さんの仕事は、行事開催のほか、会計や情報発信、市への補助金等の申請など様々

な業務があります。引継ぎでは、それらの業務の年間スケジュールや使用する様式、また、

良いところや課題なども含めた引継書などを作成して新役員さんに伝えるとよいです。 

 

 良いところや改善点など気づいたことを残しておく 

     行事などを行った際の準備段階や開催中で「もう少しこうした方がよかった」「こ

れをやってよかった」など気づいたことがあれば記録に残しておきましょう。 

 行事などは写真を撮って記録を残す 

     行事など、活動の様子を写真に残しておくと、新役員さんもイメージがしやすい

です。行事の写真は、引継ぎのほかにも会の広報紙などの活動報告に使うと、会員

の皆さんにも様子が伝わりやすいです。 
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３ 円滑な町内会・自治会運営に向けて 
  

(1) 町内会・自治会への加入促進 

地域の活動に関心がない、メリットが分からない、役員をやりたくないなどの理由から、

町内会・自治会に加入しない人が増え、未加入者に対してどのように働きかければ加入して

もらえるか、苦労して頭を悩まされている役員さんも多いと思います。 

 

   活動紹介チラシの作成・訪問 

 

  加入を呼びかけるときには、町内会・自治会の目的や活動の内容などを理解してもらう

ことが大切です。活動内容などを紹介するチラシなどを作成して、加入の呼びかけを行う

ことも効果的です。訪問する際には、大人数での訪問は避けて 2・3 名での訪問が理想で

す。また、訪問時間帯は相手が対応しやすいと思われる時間帯を選び、訪問時間は、初回

の訪問は長くならないように 5 分程度の簡単な説明に留め、不在の場合は郵便受けに資料

などを投函して、日を改めて訪問するとよいです。 

 

   町内会活動の大切さを知ってもらう 

 

  未加入者の中には、町内会・自治会の活動について「なにをやっているか分からない」

「メリットが分からない」といった話をされる方もいると思います。町内会・自治会は、

街路灯やゴミステーションの設置・維持管理、また、様々な行事の開催など、地域住民に

身近で大切な活動を行っています。このような活動を未加入者に知ってもらい理解を得る

ことが大切です。多くの町内会・自治会では、会の活動内容や行事の開催案内などについ

て定期的に広報紙を作成していますので、こういった広報紙を有効に活用して未加入者に

も積極的に活動の情報を発信しましょう。 

 

   普段からの挨拶運動 

 

  町内会に加入しない理由として、「人との交流が苦手」「プライバシーを知られたくない」

といった人もいるかと思います。普段からのご近所さん同士での簡単な挨拶運動から苦手

意識の改善や地域の連帯感が生まれます。 
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   行事への参加呼びかけ 

 

  未加入者に対しても行事などへの参加を呼びかけて参加してもらいます。このような行

事への参加がきっかけとなって加入に結びつくこともあります。また、行事についても、

幅広い世代が参加できる内容や親子で参加できる内容とするなどの工夫をされると参加者

が増えることもあります。 

 

(2) 役員の担い手の確保 

 多くの町内会・自治会では、役員の人材確保に苦慮しており、大きな課題となっています。 

 役員確保は大変難しい課題ですが、役割分担や周りのサポートなど、役員さんの負担軽減

のための環境づくりが役員確保にとって重要です。 

  

   みんなで役割分担をして負担軽減 

 

  役員の担い手不足の原因として、「役員の業務負担が大きくて大変だ」といった声があり

ます。役割分担などによって負担軽減が図れるようなことがないか探してみましょう。 

 

 催しの準備の時などは人手(人数)が多ければ負担軽減 

     例えば、催しで荷物を運ぶ作業など、体力のある人材が必要なときは、会員皆さ

んにお手伝いを募ってみてはいかがでしょうか。中にはちょっとしたお手伝いから、

将来は役員として運営に携わってくれるようになる人が出てくるかもしれません。 

 1 名では負担が大きい業務は 2 名体制にして負担軽減 

     役員の中でも特に負担が大きい担当は 2 名体制にして負担軽減を図ってみてはい

かがでしょうか。2 名体制とすることで、事務の負担軽減のほか、スムーズな引継ぎ

も図れます。人手不足で困っているのに役員数は増やせないという場合は、前任者

や他の役員がサポートするだけでも効果があります。 

 思い切った事業の見直しで負担軽減 

     事務の負担が大きい事業、参加者が少なく効果が低い事業などを思い切って見直

すことによって負担軽減を図れる場合があります。見直す事業については、廃止す

る場合も考えられますが、連合自治会など他の町内会・自治会と共同で開催するこ

とによって、事務の負担軽減や効率化が図れるものもあります。 
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 マニュアルを作成して負担軽減 

     恒例の催しや会計処理のような決まった事務などは、事務処理マニュアルがある

と、新しい役員さんでもスムーズに処理を行うことができます。また、マニュアル

があることによって、業務内容をみんなで共有することができるので、特定の人に

負担がかかっている場合などは、業務分担がしやすくなります。 

 

   若年層の人材確保 

 

  役員の人材確保に限らず、若年層の町内会・自治会への参加促進は課題のひとつとされ

ています。幅広い年齢層の方が町内会・自治会を運営することによって、より活動の活性

化が図れます。 

 

 町内会・自治会活動に参加してもらう 

    まずは、活動に参加してもらうことが重要です。活動に参加している中でコミュ

ニケーションを取り、町内会・自治会活動に興味を持ってもらうことが若年層の人

材確保には重要です。また、いきなり役員をお願いするよりは、まずは「お手伝い」

程度のポジションから始めてもらうのはいかがでしょうか。 

 若年層が参加しやすい活動を取り入れる 

     活動の中で、若年層が参加しやすい行事を取り入れてみることも大切です。例え

ば、お祭りや花火大会などは、子どもが多く参加します。若年層が直接参加する活

動は難しくても、子どもが参加することによって、若年層(親世代)の参加につなが

ることもあります。 

 若年層同士の繋がりを大切に 

     若年層同士のネットワークを活用しましょう。特に小学生や中学生の親世代は、

学校の PTA 活動などで同じ地域に顔見知りもいるはずです。そういったネットワー

クを活用して若年層の参加の輪を広げてみてはどうでしょうか。 
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４ 町内会・自治会活動に関する支援 
 市では、町内会・自治会等の活動に対して、補助金等による支援を行っています。各種制

度を町内会・自治会で有効に活用することで、運営の負担の軽減になります。 

 

 

 

補助制度等の
名称

対象 制度内容
連絡先

内線 担当

自治会交付金
構成世帯が20世帯以

上の自治会・町内会

・設立交付金：自治会を設立したときに1万円

を交付。

・運営交付金：世帯数×基準額を交付。

※慶弔費、寄付金及び募金、飲食経費（但し、

会議等の茶菓、弁当、及び事業実施に必要な経

費を除く）、その他社会通念上、交付金で賄う

ことがふさわしくない経費は自治会交付金の対

象外。 

2303 市民課

街路灯補助金
街路灯を維持管理す

る団体

・維持費補助金：電気代の一部を補助。

・設置費補助金：設置費の半額（LEDは2/3）

を補助。（上限あり。）

・修繕費補助金：修繕費の半額を補助。（上限

あり。）

2305 市民課

集団資源回収奨

励金

環境課に集団資源回

収団体として登録し

ている団体

・集団資源回収活動を行う団体に対して、資源

の引き渡し総重量１ｋｇ当たり４円の奨励金を

交付。

4106 環境課

ごみステーショ

ン整備事業補助

金

自治会・町内会

・ごみステーションの整備に係る費用の２分の

１を補助。

（一か所につき上限１０万円）

4103 環境課

自主防災組織等

防災備品貸与制

度

市内の自主防災組織

又は自治会、町内会

等（防災活動を行っ

ているものに限

る。）

・貸与する防災備品は、救助工具袋セットとす

る。

・貸与は無償。（維持管理費用は、貸与を受け

た団体の負担。）

・貸与期間は５年。（更新可。）貸与期間満了

後の備品は、各団体に帰属する。

3343 危機管理課

自主防災組織等

活動助成金

市内の自主防災組織

又は自治会、町内会

等が行う防災活動

・助成金額は、助成対象事業に要する経費の2

分の1以内の額。

（千円未満の端数は、切り捨て。）

・助成金額限度額は、助成対象団体の構成世帯

数ごとに異なり、100世帯 未満は、5万円、

100世帯以上５００世帯未満は10万円、500世

帯以上は20万円となる。

・助成対象事業は、防災訓練、防災に関する教

育又は啓発、防災資機材の購入等

3343 危機管理課

花いっぱい運動

事業

自治会・町内会、老

人クラブなどの団体

・市内の街路樹桝や公園花壇への植栽から管理

までを実施する団体に対して花苗などを配付す

る制度。

4225 都市整備課
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※令和 3 年 4 月時点のものです。 

※申請時期等の詳細は、連絡先の担当課等に直接お問い合わせください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補助制度等の
名称

対象 制度内容
連絡先

内線 担当

市道排雪支援事

業補助金

市が指定する排雪業

者との契約により、

市道(緑道を除く)の

排雪事業を実施する

自治会等

・補助金の額は、排雪に要する費用の2分の1

以内の額とする。ただし、排雪に要する費用が

別に定める補助基準額を超えるときは、当該補

助基準額の2分の1以内の額とする。

6104 土木事務所

小型除雪機械貸

出事業

自治会、町内会、そ

の他市長が適当と認

めた団体

・市内の自主的に除雪を実施する団体に、小型

除雪機械の貸出しを行う。

・除雪機の貸出料は、無料とする。

・借受者は、除雪機に係る燃料費、除雪従事者

に係るボランティア保険料を負担するものとす

る。

・ボランティア活動保険の対象とならない有償

によるボランティア活動に使用する場合は、貸

出の対象外。

6104 土木事務所

避難行動要支援

者名簿の提供
自治会・町内会

・個人情報等に関する協定を結んだ自治会・町

内会に、災害時避難する際支援が必要な人の名

簿（避難行動要支援者名簿）に掲載されている

人の内、平常時から自治会・町内会に情報提供

する事に同意している人の名簿を提供する。

・災害時に区域内の全件の名簿を提供する。

2135 福祉課
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５ 個人情報に関する取扱い 

(1) 個人情報保護法と自治会 

平成 27 年 9 月に個人情報保護法が改正され、平成 29 年 5 月 30 日以降は、自治会町内会

を含む全ての事業者は、個人情報保護法のルールに沿った取扱いが求められています。 

この法律は、個人情報を外に出さずに閉まっておくものではなく、個人情報をきちんと管

理して安全に利用しましょうという法律です。 

個人情報は、活用されなければ、本人の権利や利益に繋がりません。大切なのは、必要に

応じて集めた個人情報をどのように活用し、管理運用していくかルールを決めていくことで

す。 

 

(2) 名簿の作成について 

ここでは、町内会の名簿を例に、作成の手順を追っていきます。 

  

   名簿の内容を検討する 
 

① 目的：初めに、名簿を作成する目的を決めます。 

例：町内会の運営管理のため、緊急時の安否確認のためなど。 

 

② 内容：名簿作成の目的に沿って、名簿に必要な個人情報を検討します。目的に不必要

なものは収集せず、必要最低限にするのが原則です。 

 

③ 運用：作った名簿をどのように管理するか、誰が管理するかなど、ルールを決めて文

書にし、会員に通知する必要があります。 

    

   個人情報を収集する 
 

収集する際は、事前に総会・回覧板を通じて名簿の目的やルールを周知するようにし

ましょう。 

必ず本人同意を得るようにし、同意が得られた方から情報を提供してもらいましょう。 

個人情報の管理が明確になると会員の理解と安心が得られやすくなります。 
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   名簿を利用する 

 

 名簿の情報は利用目的の範囲内で活用しましょう。もし、利用目的以外にも情報を活用し

たい場合は、改めて本人から同意を得る必要があります。 

 また、古くなったり、不要になった個人情報はシュレッダーにかけるなどしてきちんと廃

棄しましょう。 

 

(3) 町内会会員名簿の例 

 

○○町内会会員名簿

氏名 性別 続柄 生年月日 電話番号 HP閲覧 備考

男・女 大昭平令 年 月 日 可・不可

男・女 大昭平令 年 月 日 可・不可

男・女 大昭平令 年 月 日 可・不可

男・女 大昭平令 年 月 日 可・不可

男・女 大昭平令 年 月 日 可・不可

男・女 大昭平令 年 月 日 可・不可

住所 〒＿＿＿－＿＿＿＿
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

連絡先 ＿＿＿－＿＿＿－＿＿＿＿

作成日 令和＿＿年＿＿月＿＿日

ブロック 第＿＿班

ごみステーションＮｏ ＿＿＿＿

Ｅメール ＿＿＿＿＠＿＿＿＿＿＿＿

※当町内会では、子どもの見守り、緊急時の安否確認のため、ご家族の情報が必要です。また、この

名簿は、厳重に管理し、町内会活動以外に使用することはありません。

私とその家族の個人情報について、上記の目的の範囲内で使用することに同意します。

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 印
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６ コロナ禍における町内会活動実施にあたっての注意点 

町内会や自治会等の地域団体による地域コミュニティ活動は、地域住民の親睦・交流や

防災防犯、安全安心な環境づくりなど、大変重要な役割を担っています。一方で地域での

お祭りや各種会議など、感染拡大が懸念される活動などについては、引き続き十分な配慮

を行う必要があり、実施の検討にあたっては、中止や延期等も考慮に入れた判断が求めら

れています。 

ここでは、コロナ禍において町内会活動を行う上での注意点をいくつか挙げさせていた

だきますので、参考にしていただければ幸いです。 

 

活動を行う上での基本的事項 

（１）基本的な感染症対策の実施 

  ① 体調不良の方の活動自粛 

    ・事前に検温して、風邪症状（のどの痛みや咳、発熱）がある方や体調がすぐれない

方は活動参加を控えましょう。 

    ・その他、上記の症状が無い方でも、体調等に不安のある方などは、自主的に参加   

を控え、また代表者は活動が強制とならないよう配慮しましょう。 

   ② 活動中の感染リスクの低減 

    ・手洗いや手指の消毒を徹底し、ウイルスを取り込んでしまう可能性を減らしまし

ょう。 

    ・マスクの着用を徹底しましょう（ただし、熱中症などにも十分に注意してくださ

い。） 

  （２）「３密」（密集・密接・密閉）を回避したうえでの活動 

    ① 密集しない 

     ・人がたくさん集まることや、少人数でも近い距離で集まることは避けましょう。 

    ② 密接しない 

・飛沫を防ぐために互いに手が届く距離で会話や発声、運動などをすることは避け

ましょう。 

    ③ 密閉しない 

     ・屋内では換気を徹底し、窓が無いなど換気ができないような場所での活動は避

けましょう。 
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各種活動における具体的な取組事例 

ここでは各種活動における具体的な取組事例をお示しします。 

なお、記載の活動はあくまで一例となりますので、各団体において活動内容に応じて、  

適宜、感染拡大防止の対策に努めてください。 

 

 

 

 

項目 主な取組事例

①定期総会等、
各種会議の開催

 可能であれば、書面開催を検討する。

 集まる場合は、書面表決や委任の手段を活用し、最小限の人数で開催する。

※市ホームページに書面表決等による総会の進め方（例）を掲載しています。

②各種会合

 座席の間隔をできるだけ２ｍ（最低１ｍ）以上空ける。

 対面座席は避け、マスク着用や防護シートの設置等により、飛沫感染を防ぐ。

会場内での会食等はできるだけ避け、お弁当は持ち帰り等を検討する。

③回覧

 緊急性等を考慮し、回覧の要否を十分に検討する。

 各種活動の告知などを回覧により行う場合は、実施にあたっての感染拡大の

防止対策を明記し、地域住民の理解を得る。

 直接の手渡しは避け、郵便受けに入れる。

 回収後は除菌シートなどで除菌する 。

※市ＨＰで回覧データを掲載しておりますので、そちらもご活用ください。

④会費の集金活動

 実施時期について、緊急性等が無い場合は延期するなど工夫する。

 月々の集金ではなく、数か月に１度など、可能な限り回数を減らす。

 会員宅への訪問時にはマスクを着用し、金銭受渡しの前後は手洗いを徹底

する。

⑤清掃活動、花壇

整備など

 作業はできるだけ２ｍ（最低１ｍ）以上離れて行う。

 複数で行う作業は、マスク、手袋を着用して会話は控え、接触機会を減らす。

⑥地域のまつり

 調理員は必ずマスク、手袋を着用し、手袋はこまめに交換する。

 複数で扱う調理器具、食器はこまめに消毒・洗浄する。

 出店などへの行列で密集が起こらないよう、整理券を配布するなど工夫する。

 受付表などを設置し、可能な限り参加者の把握に努める。

 会場内に密集となるような飲食場所は設けない。

⑦ラジオ体操

 地面にマーキングし、参加者が２ｍ（最低１ｍ）以上距離を置くようにする。

 体操時も原則マスクを着用する（熱中症にも十分注意する）。

 終了後は、その場に長く留まらないよう、早期解散を促す。
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７ 参考資料 

(1) 規約の例 

○○町内会（自治会）規約（例） 

 第1章 総則 

（目的） 

第 1 条 本会は、会員相互の親睦と福利の増進を図り、明るく住みよい地域づくりのために

活動することを目的とする。 

（名称及び事務所） 

第２条 本会は○○○○会（以下「本会」という。）と称し、事務所は会長宅に置く。 

（区域） 

第３条 本会の区域は北広島市○○丁目から××丁目までの区域とする。 

 

 第２章 会員 

（会員） 

第４条 本会の会員は、第３条に定める区域に住所を有する世帯とし、入会の申し込みがあ

った場合、正当な理由なくこれを拒んではならない。 

（退会等） 

第 5 条 会員が次の各号のいずれかに該当する場合は退会したものとする。 

 （１）第３条に定める区域内に住所を有しなくなった場合 

 （２）本人により退会の届け出があった場合 

 

 第３章 役員 

（役員の種別） 

第 6 条 本会に次の役員を置く。 

 （１）会長  １名 

 （２）副会長 ○名 

 （３）総務  ○名 

 （４）会計  ○名 

 （５）監査  ○名 

 （６）専門部長 若干名 

 （７）班長   ○名 
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（役員の選任） 

第 7 条 役員は、総会において会員の中から選任する。 

（役員の職務） 

第 8 条 第 6 条に規定した役員の職務は次の各号のとおりとする。 

（１）会長は、本会を代表して会務を総括する。 

（２）副会長は、会長を補佐し、会長に事故があるとき又は会長が欠けたときは、その職務

を代行する。 

（３）総務は、本会の手続き等における事務を担当する。 

（４）会計は、会の会計事務を担当する。 

（５）監査は、会の会計を監査する。 

（６）専門部長は、各専門部の代表として、専門部の活動に当たる。 

（７）班長は、各班の会員相互の連絡、会費の徴収などの事務を担当する。 

（役員の任期） 

第 9 条 役員の任期は○年とする。ただし再任を妨げない。 

２ 補欠により選任された役員の任期は、前任者の残任期間とする。 

 

 第４章 総会 

（総会の種類） 

第 10 条 本会の総会は、定期総会及び臨時総会とする。 

（総会の構成員） 

第 11 条 総会は、全会員をもって構成する。 

（決議事項） 

第 12 条 総会は、次に掲げる事項を審議し、議決する。 

（１）事業計画、事業報告に関する事項 

（２）予算、決算に関する事項 

（３）役員の選任及び解任に関する事項 

（４）規約等の改正に関する事項 

（３）その他、本会の重要事項に関する事項 

（総会の開催及び招集） 

第 13 条 総会は、会長が招集する。 

２ 定期総会は、年１回、○月中に開催する。 

３ 臨時総会は、次の各号のいずれかに該当する場合に開催する。 

 （１）会長が必要と認めた場合 
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 （２）全会員の３分の１以上から請求があった場合 

（総会の議長） 

第 14 条 総会の議長は、その総会において出席した会員の中から選出する。 

（総会の定足数） 

第 15 条 総会は、会員の過半数の出席で成立する。 

（総会の議決） 

第 16 条 総会の議事は、出席した会員の過半数をもって決し、可否同数のときは、議長の決

するところによる。 

（表決の委任） 

第 17 条 止むを得ない理由のため総会に出席できない会員は、あらかじめ通知された事項

について書面をもって表決し、又は他の会員を代理人として表決を委任することができる。 

２ 前項の場合における第 15 条及び第 16 条の規定の適用については、その会員は出席した

ものとみなす。 

（総会の会議の特例） 

第 18 条 会長は、緊急の必要があり会議を招集するいとまがないときその他やむを得ない

理由があるときは、議事の概要を記載した書面を回付して会員の賛否を問い、総会の会議

に代えることができる。 

２ 本条の場合における議長は会長が務めるものとする。 

３ 本条の規定の適用がある場合において第 15 条中の「出席」とあるのは、「署名の提出」

と読み替えるものとする。 

４ 本条の規定の適用がある場合において第 16 条中の「出席」とあるのは、「署名」と読み

替えるものとする。 

 

 第5章 役員会 

（役員会の構成） 

第 19 条 役員会は、監査を除く役員をもって構成する。 

（決議事項） 

第 20 条 役員会は、次に掲げる事項を審議し、議決する。 

（１）総会に付議すべき事項 

（２）総会にて議決した事項の執行に関する事項 

（３）その他、総会の議決を要しない会務の執行に関する事項 

（役員会の招集） 

第 21 条 役員会は、会長が必要と認めるときに招集する。 



 

23 

 

（役員会の議長） 

第 22 条 役員会の議長は、会長がこれに当たる。 

 

第6章 会計 

（町内会経費） 

第 23 条 本会の運営に関する経費は、会費、補助金等及びその他の収入をもってあてる。 

（会費） 

第 24 条 会費は、1 世帯あたり月額○○○円とする。 

（収支予算） 

第 25 条 本会の収支予算は、総会の議決により定める。 

（収支決算） 

第 26 条 本会の収支決算は、事業年度終了後○か月以内に会計監査を経て、総会の承認を得

なればならない。 

（会計年度） 

第 27 条 本会の会計年度は 毎年 1 月 1 日に始まり 12 月 31 日に終わる。 

 

 第7章 個人情報保護 

第 28 条 本会が町内会活動を推進するため必要とする個人情報の取得、利用、提供および管

理については、次のとおり適正に運用するものとする。 

 

 （１）個人情報の取扱い方法は、総会資料、または回覧で会員に周知する。 

 （２）個人情報とは、会長に提出された次の事項を記したものとする。 

    ア 氏名（家族、同居人を含む）・生年月日・性別・住所・電話番号・その他、必要

とするもので同意を得た事項 

 （３）取得した個人情報は、次の目的に沿った利用を行う。 

    ア 会費請求、管理、その他文書の送付 

    イ 町内会名簿の作成及び地図の作成 

 （４）個人情報は会長または会長が指定する役員が鍵のかかる場所に保管し、適正に管理

する。 

 （５）不要となった個人情報は、会長立会いのもと、適正かつ速やかに廃棄する。 

 （６）個人情報は次にあげる場合を除き、あらかじめ本人の同意なしに第三者に提供しな

い。 
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    ア 法令等基づく場合 

    イ 人の生命、身体又は財産の保護のために必要な場合 

    ウ その他、町内会であらかじめ決めた提供先 

 

 第8章 雑則 

第 29 条 この規約に定めるもののほか、必要な事項は会長が別に定める。 

 附則 

 この規約は、○○年○○月○○日から施行する。 
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(2) 予算書の例 

 

○○年度 ○○町内会（自治会）予算書（例） 

 

 

 

 

科目 本年度 前年度 増減 摘要 

繰越金 70,000 50,000 20,000 前年度からの繰越金 

会 費 600,000 540,000 60,000 100 世帯×500 円×12 ヵ月 

交付金 50,000 45,000 5,000 自治会交付金 100 世帯×500 円  

街路灯維持収入 40,000 40,000 0 街路灯電気料に対する市からの補助 

資源回収奨励 4,000 4,000 0 資源回収に対する市からの奨励 

寄付金 10,000 10,000 0 町内企業からの寄付金 

雑収入 1,000 1,000 0 預金利息等 

合計 775,000 690,000 85,000  

科目 本年度 前年度 増減 摘要 

 

 

総 

務 

費 

会議費 20,000 20,000 0 会場使用料、会議お茶代 

通信費 10,000 10,000 0 郵便料、切手代 

事務費 70,000 70,000 0 事務用品、印刷代 

備品費 150,000 0 150,000 物置購入 

保険料 5,000 5,000 0 北海道町内会連合会共済保険  

慶弔費 20,000 20,000 0 出産祝等 

助成費 20,000 20,000 0 子供会 10,000、敬老会 10,000 

街路灯費 80,000 80,000 0 街路灯電気料 65 基 

除雪費 250,000 250,000 0 除排雪委託料 

環境衛生費 60,000 70,000 △10,000 ゴミステーション掃除用具購入等 

寄付金 4,000 4,000  赤い羽根 4,000 

負担金等 10,000 9,000 1,000 連合会 10,000 

予備費 76,000 132,000 △56,000  

合計 775,000 690,000 85,000  

【収入の部】                              （単位：円） 

【支出の部】                              （単位：円） 
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(3) 決算書の例 

○○年度 ○○町内会（自治会）決算書（例） 

 

【収入総額】776,312 円－【支出総額】660,120 ＝ 116,192 円（次年度へ繰越） 

科目 予算額(A) 決算額(B) 差引(B-A) 摘要 

繰越金 70,000 70,000 0 前年度からの繰越金 

会 費 600,000 601,500 1,500 100 世帯×500 円×12 ヵ月 

1 世帯×500 円×3 ヵ月(10 月加入) 

交付金 50,000 50,500 500 自治会交付金 101 世帯×500 円  

街路灯維持収入 40,000 37,800 △2,200 街路灯電気料に対する市からの補助 

資源回収奨励 4,000 6,500 2,500 資源回収に対する市からの奨励 

寄付金 10,000 10,000 0 町内企業からの寄付金(○○会社) 

雑収入 1,000 12 △988 預金利息等 

合計 775,000 776,312 1,312  

科目 当 初 予 算 額 現予算(Ａ) 決算額(Ｂ) 差引(A-B) 摘要 

 

 

総 

務 

費 

会議費 20,000 20,000 18,720 1,280 会場使用料、会議お茶代 

通信費 10,000 10,000 9,900 100 郵便料、切手代 

事務費 70,000 70,000 63,540 6,460 事務用品、印刷代 

備品費 150,000 156,000 156,000 0 物置購入※不足分を予備

費から補てん 

保険料 5,000 5,000 4,800 200 北海道町内会連合会共済保険  

慶弔費 20,000 20,000 20,000 0 出産祝 10,000 円×2 名 

助成費 20,000 20,000 20,000 0 子供会 10,000、敬老会

10,000 

街路灯費 80,000 80,000 75,600 4,400 街路灯電気料 65 基 

除雪費 250,000 250,000 248,400 1,600 除排雪委託料 

環境衛生費 60,000 60,000 29,160 30,840 ゴミステーション掃除用

具購入等 

寄付金 4,000 4,000 4,000 0 赤い羽根 4,000 

負担金等 10,000 10,000 10,000 0 連合会 10,000 

予備費 76,000 70,000 0 70,000 ※備品費へ 6,000 円流用 

合計 775,000 775,000 660,120 114,880  

【収入の部】                              （単位：円） 

【支出の部】                              （単位：円） 
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(4) 金銭出納簿の例 

○○年度 金銭出納簿（例） 

○○年 1 月 1 日～ ○○年 12 月 31 日                         

 

 

№ 月日 科 目 内 容 数量 単価 収入金額 支出金額 差引残額 領収書 

番号 

1 1/1 繰越金 前年度繰越金   70,000  70,000  

2 1/11 会議費 総会お茶代 63 100  6,300 63,700 1 

3 1/13 会費 ○班 8 世帯分   4,000  67,700  

4 1/25 街路灯費 街路灯電気(1 月)    6,240 61,460 2 

5 2/1 通信費 切手購入 82 100  8,200 53,260 3 

6 2/3 事務費 ファイル購入 10 108  1,080 52,180 4 

7 2/25 会費 ○班 12 世帯分   6,000  58,180  

8 2/25 街路灯費 街路灯電気(2 月)    6,000 52,180 5 

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

16          

17          

18          

19          

20          

21          

22          

23          

（円） 
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(5) 会費領収書、会費徴収管理簿の例 

○○年度 町内会会費領収書（例） 

 ◆会 費  月：500 円 

 ◆集金者  ○○ ○○ ○○町○丁目○番地○ （○班班長）☎ ○○○-○○○○ 

月分 会費 領収日 領収印 備考 

1 月分 500 円 １／１０   

2 月分 500 円 ２／１５   

3 月分 500 円 ４／１５   

4 月分 500 円 ４／１５   

5 月分 500 円 ４／１５   

6 月分 500 円 ／   

7 月分 500 円 ／   

8 月分 500 円 ／   

9 月分 500 円 ／   

10 月分 500 円 ／   

11 月分 500 円 ／   

12 月分 500 円 ／   

 

○○年度 会費集金管理簿（例） 

 

 

 

氏名 住 所 
集  金  日   

備考 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 12 月 

○○ ○丁目○-○ 1/10 2/15 4/15      

○○ ○丁目○-○ 3/20   4/20     

○○ ○丁目○-○   3/20 4/21 5/15   3 月入会 

○○ ○丁目○-○ 3/20        

○○ ○丁目○-○ 3/20        

印 
 

印 
 

印 
 

印 
 

印 
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