
令和５年度の学校施設有効活用事業委託料の支出と精算 
 

令和５年度分の精算書類から押印が不要となりました。（契約書類は引続き必要） 
 
１ 提出書類 
(１) 委託業務完了届 
(２) 収支決算報告書 
(３) 令和５年度学校施設有効活用（開放）事業実施報告書【２枚】 
(４)（様式６）学校施設開放指導員謝礼金 領収書（明細書）【受取の確認は開放指導員の自署】 
(５) 領収書の写し【運営委員会経費、消耗品費等に係るもの】 
(６) 通帳の明細の写し【令和５年度の入出金が記載されたページ】 
(７) 代表者変更届【令和５年度内に委員長が交代した場合のみ提出】 

※令和５年度より、「通帳の明細の写し」を提出書類に追加しました。 
 

例年、記入ミスによる再提出が頻発しています。記入例を十分に御確認の上、誤りのないよう作
成をお願いします。 

＜主な誤りの例＞ 

● 領収書の品目未記入、運営委員会以外の宛名 

● 無効な訂正（修正液や砂消しゴムによる訂正を行っている等） 

● 計算間違い 

● 氏名、住所、日付、年度の誤記 

● 様式の誤り ※様式は必ず、最新のものを御利用ください。 
 

 
２ 提出期限 
令和６年４月３日（水） 必着  

月別学校施設有効活用報告書３月分と併せて、期日までに逓送便等で御提出ください。 
 
３ 委託料の支出について 

（１）運営委員会経費 

●運営委員会の会議、利用調整会議等の運営用の事務用品費（用紙、文具など）、通信費（切手）等
に使用してください。 

●運営委員用に水とお茶の購入は可能ですが、菓子類やジュースは認められません。 
●オンライン等の非対面方式で開催した場合でも、運営委員会経費の支出は可能です。 
●地域教育推進課が実施する説明会に運営委員が参加する場合の旅費を支出することも可能です。

様式は問いませんので、氏名、経路、必要となる金額を記載した書類を添付してください。 

資料５ 



 

（２）開放指導員経費 

●学校施設有効活用実施要綱で定める職務を実施したことに対して、開放指導員本人に渡す謝礼で
す。職務実施の実態がない場合はお支払いできません。 

●職務を実施したことに対する謝礼のため、先払いはできません。領収書の領収日は、最終活動日以
降の日付となります。３月分は３月中の日付としてください。 

●他の経費に流用することはできません。 
●施設開放は「校庭」「体育館」「特別教室等」の３施設で行われています。学校ごとに開放施設数が

異なり、開放する施設数によって謝礼額が異なります。なお、複数の特別教室等を開放しても１施
設として扱います。 

 
３施設開放   １０，０００円×２人×１２か月＝２４０，０００円 
２施設開放    ６，０００円×２人×１２か月＝１４４，０００円 
１施設開放    ４，５００円×２人×１２か月＝１０８，０００円 
校庭夜間開放  １７，０００円×２人×１２か月＝４０８，０００円 

 

（３）消耗品費 

●消耗品費は、学校施設開放で利用した施設・設備等を学校教育に支障のないように原状復帰するた
めのものです。 

●学校施設開放での利用のために学校教育に必要のない備品の配置は行っていないため、備品（２万
円以上の物品）を購入することはできません。なお、学校の許可があれば、学校教育に支障のない
範囲で団体が備品を使用することは可能です。 

●利用団体の過失による施設設備等の破損は、原則として利用団体の責任となります。 
●活動実績に関わらず、開放の準備を行っていた実績がある場合は支払い可能です。 
 
購入可能なもの 

●清掃整備に必要な用具 
ほうき、ゴミ袋、モップ、コートブラシ、トンボ、雑巾、ワックスなど 

●学校施設開放での使用によって消耗した学校施設設備の補修に必要なもの 
校庭の原状復帰のための資材の砂など 

●学校施設開放の利用上、共通に必要なもの 
トイレットペーパー、消毒用品など 

 
購入できないもの 

●利用団体が個別の活動で使用する消耗品 
ライン用石灰、灯油、ビブス、ボール等の用具類など 

●２万円以上（消費税込み）の物品 
備品に該当するため、購入することはできません。 

 



 

４ 委託料の戻入について 
次の場合は、委託料を戻入していただきます。収支決算報告書に決算額を記入して提出してくださ

い。後日、納付書を送付しますので、残金を銀行等で納付してください。 
 

（１）運営委員会経費 

運営委員会を定められた回数（最低３回）実施できなかった場合、「１回２，０００円×実施でき
なかった回数分」の金額を戻入してください。 

 

（２）開放指導員経費 

●年度途中で開放する施設数が変更になった場合は、その差額分を１か月単位で戻入してください。 
３施設開放の予定だったが、体育館が工事により５か月間使用できなくなった場合 

予算額  ２４０，０００円（１０，０００円×２人×１２か月） 
決算額     １０，０００円×２人×７か月＝１４０，０００円（７か月は３施設開放の金額） 

６，０００円×２人×５か月＝６０，０００円（５か月は２施設開放の金額） 
支出額２００，０００円  戻入額４０，０００円 

●団体の利用希望がなく、１か月間の施設利用回数が０回となる場合は、当該月分を戻入してくださ
い。利用の予定はあったが、天候や利用団体の都合などで急遽利用がなくなり、結果としてその月
の利用回数が０回となった場合は、戻入の対象とはなりません。 

２施設開放だが、特別教室の利用がなかった月が合計４か月あった場合 
予算額  １４４，０００円（６，０００円×２人×１２か月） 
決算額    ６，０００円×２人×８か月＝９６，０００円（８か月は２施設開放の金額） 

４，５００円×２人×４か月＝３６，０００円（４か月は１施設開放の金額） 
支出額１３２，０００円  戻入額１２，０００円 

 

（３）消耗品費 

●使用しなかった残金を戻入してください。 
 

５ 領収書等について 
●領収書は、委託期間内の日付（令和５年４月１日から令和６年３月３１日まで）のみ有効です。 
●次の領収書は無効となります。 

 (１) 明細が未記入または「お品代」となっているもの 
（２）運営委員会以外の宛名（個人名、運営委員会以外の団体名）で領収しているもの 
（３）指導員謝礼の領収額が予算額を上回っているもの 

●運営委員会経費及び消耗品費等の領収書（様式６）、学校施設開放指導員謝礼金領収書（明細書）に
ついては、写しを提出してください。原本は、各運営委員会で保管してください。監査等があった場
合は提出を求められますので、５年間の保管をお願いいたします。 

●登録申請書や利用報告書等の保管期間は１年。（例︓令和５年度分は令和７年４月１日以降に廃棄） 



 
 

＜ 記入例 ＞ 

 

委託業務完了届 
 

令和６年３月３１日 

川 崎 市 長  様 
 

受託者 

住 所                         

名 称 川崎市立        学校施設開放運営委員会 

代表者 委員長                     

 
 次の委託業務が完了しましたのでお届けします。 

委 託 業 務 名 

      

川崎市立        学校 学校施設有効活用事業運営業務委託 

履 行 場 所 

      

川崎市立        学校 

委 託 金 額 

 

     \  ○○○○○○ 

確 定 額 

     

 \   

実 施 期 間      令和５年４月１日から令和６年３月３１日まで 

完  了  日 令和６年３月３１日 

 

委託業務検査確認書 
 

 

上記委託業務について検査し、履行を確認しました。 

 

 

令和６年３月３１日 

 

 

検査員 職氏名                   

（所管課：地域教育推進課） 

川崎市川崎区宮本町６ 

宮本小学校 

川崎 太郎 

宮本小 

宮本小 ４月１日契約時の金額 
収支決算報告書の（ａ）欄

と同じ額 
※決算額ではなく契約金

額を記入 

記入は不要です。 

記入は不要です。 



収支決算報告書           ＜ 記入例 ＞ 

 

【収  入】                                 （単位 円） 

科 目 予 算 額 決 算 額 

委託料 ２７９，０００円 ２７９，０００円 

計 ２７９，０００円 （ａ）  ２７９，０００円 

 

【支  出】                                 （単価 円） 

科 目 予 算 額 決 算 額 摘要（内訳） 

運営委員会経費 ６，０００円 ６，０００円 
通信費 

用紙類・事務用品 

Ａ 開放指導員経費 ２４０，０００円 ２４０，０００円 10,000 円×2 人×12 月 

Ｂ 地域管理校 

学校施設開放事務費 
  

川中島小、川中島中、中原小、宮内小、 

久本小、高津中、土橋小、犬蔵小、 

犬蔵中、三田小、生田小、生田中 

Ｃ 特別教室棟分事務費   中野島小学校のみ 

消
耗
品
費
等 

校 庭 １０，０００円 

 

３３，０００円 

 

 

清掃用品 

トイレ用品など 

 

 

体育館 １３，０００円 

特別教室 １０，０００円 

新規開放整備  

校
庭
夜
間 

指導員謝礼  
 臨港中、塚越中、東住吉小、 

久本小、菅生中、南生田中、 

麻生小 

 

 

 
消耗品費   

合  計 ２７９，０００円 
（ｂ） 

２７９，０００円 
 

※消費税及び地方消費税を含む【収支差引】 

【収入決算合計】           【支出決算合計】     【差引額】 

（ａ）                （ｂ） 

 ２７９，０００ 円  －   ２７９，０００ 円 ＝     ０  円           

                 差額は団体で負担しました。 

上記のとおり収支報告します。 

令和６年３月３１日 

名 称 川崎市立         学校施設開放運営委員会 

代表者 委員長                      

４月契約時の契約金額 
（４か所同額） 
※戻入がある時もこの欄

には契約金額を記入 

今年度の実績額 差引後に残額が

発生した場合、

「戻入」（返還）

となります。 

宮本小学校 

川崎 太郎 

原則として、委託金額内で支出していただきます。 
 
万が一、決算額が超過した場合は記入してください。 



＜記入例＞ 
令和６年３月３１日 

 

令和５年度学校施設有効活用事業実施報告書 
 

川 崎 市 長  様 

住 所 川崎市川崎区宮本町６                  

名 称 川崎市立 宮本小  学校 学校施設開放運営委員会 

代表者 委員長  川崎 太郎                    

令和５度学校施設有効活用事業について、次のとおり事業を実施いたしましたので報告します。 

 

１ 事業実績 

（１）開放期間 令和５年４月１日から令和６年３月３１日まで 

（２）開放実績 

※開放した施設の「開放」欄に「○」をつけてください。 

※中野島小学校特別教室棟も、この報告書に記入してください。 

 

開放 開放施設 利用回数 利用日数 利用延人数 備考 

 校   庭 

 

    

 体 育 館 

 

    

 特別教室等 

（        ） 

    

 特別教室等 

（        ） 

    

 特別教室等 

（        ） 

    

 校庭夜間開放 

 

    

 

（３）団体実績 

 

２ 学校施設開放運営委員会 

（１）学校施設開放運営委員会活動報告 （※年３回以上の実績が必要です。） 

 

 

日 時 
内  容 参加人数 備 考 

１ 
月  日 

   

２ 
月  日 

   

３ 
  月  日 

   

４     

５     

 

登録団体数 
団体 

登録人数 
人

施設名記入 

 
開

放

施

設

に

〇

を

つ

け

る 

学校施設有効

活用報告書の

年間合計 

運営委員会の活動実

績を記入ください 



 

（２）運営委員会に関する評価・反省・課題 

 
                                               
 
                                               
 
                                               
 
                                               
 
                                               
 

（３）利用調整会議実施報告 

 

利用調整 

実施日 
対 象 期 間 備 考 

月   日 月  日 ～  月  日  

月   日 
月  日 ～  月  日 

 

月   日 月  日 ～  月  日  

月   日 月  日 ～  月  日  

月   日 月  日 ～  月  日  

 

（４）利用調整会議に関する課題等 

 
                                               
 
                                               
 
                                               
 
                                               
 
                                               
 

３ 施設開放報告 

 

 施 設 名 評 価・反 省 課   題 

校   庭 

 

 
 
 

 

体 育 館 

 

 
 
 

 

特別教室等 

（       ） 
 
 
 

 

特別教室等 

（       ） 
 
 
 

 

特別教室等 

（       ） 
 
 
 

 

校庭夜間開放  
 
 

 

※欄が不足する場合は別紙（様式自由）に記入してください。 

 
運営委員会の開催にあたり、工夫した点や課題だと感じたことなどを記入してください。 

 
利用調整会議の実施日と、その会議における利用調整の 
対象となる期間を記入してください。 

 
会議の実施にあたり、工夫した点や課題だと感じたことなどを

記入してください。 

 
運営の中で工夫した点や課題だと感じたことなどを記入してください。 



＜記入例＞ 
 
（様式６） 
 

川崎市立（  ○○〇学校 ）学校施設開放運営員会 
 

学校施設開放指導員謝礼金 領収書（明細書） 

 
■ 校庭開放（ ４月 ～ ３月） 
 
□ 体育館開放（  月 ～  月） 

 
□ 特別教室開放（  月 ～  月） 
 
□ 校庭夜間開放（  月 ～  月） 
 
 
上記に係る学校施設開放指導員の謝礼として、次のとおり、領収いたしました。 
 

（  １０，０００円）×（  １２月）＝（  １２０，０００円） 
 
 
 
 
 
 
 

    領収日   令和６年  ３月 ３１日  
 
 

住 所   川崎市川崎区○○町１－１             
 
 

氏 名   川崎 太郎         

（自署） 

領収日は、末日または当月の最終活動日。 
例 ４月～５月（１か月払い）⇒ ５月３１日 

４月～６月（３か月払い）⇒ ６月３０日 



【領収書貼り方例】 

運営委員会経費 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

２，１３４ 
２，１６０ 

                     １，６８０ 

                  計 ５，９７４ 円 

 
 

 
 
 
 

領収書 

○○小学校 学校施設開放運営委員会  様    令和５年１２月１日 

¥ ２，１６０－ 
上記の金額正に領収いたしました。 

但  ペットボトルのお茶代 
川崎市川崎区宮本町６   
株式会社 川崎商会   
 代表  川崎太郎   

 

川 
崎 

領収書 
○○小学校 学校施設開放運営委員会  様       令和５年５月１日 

¥ ２，１３４－ 
上記の金額正に領収いたしました。 

但  コピー用紙代として 
川崎市川崎区宮本町６   
株式会社 川崎商会   
 代表  川崎太郎   

川 
崎 

宛名・日付・金額・品名・領収印が重ならないように

Ａ４版でコピーをとってください。 
（余白部分などは重なっていても結構です） 
「消耗品費」と「運営委員会経費」は別々にコピーを

とってください。 

領収書 
川崎市立○○小学校 
学校施設開放運営委員会 様  

日本郵便株式会社 
川崎市川崎区宮本町６ 

2023 年 12 月 3 日 9：17 
 

〔販売〕 
８４円普通切手 
84 円  20 枚  ¥1,680 
小計       ¥1,680 
合計      ¥1,680 
お預り金額    ¥2,000 
おつり      ¥320 
 
 
 
担当者 川崎太郎 
連絡先：○○郵便局 
TEL：044-123-4567 

印紙税申告納 
付につき○○ 
税務署承認済 

宛名は、運営委員会 



消耗品費 

【領収書貼り方例】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   ５，４００ 
                                  １３，０００ 
                                   １，４３４ 

１， ８００ 
１，１９２ 

 
                               計  ２２，８２６ 円 
 
 

領収書 
○○小学校 学校施設開放運営委員会  様        令和５年５月１日 

¥ ５，４００－ 
上記の金額正に領収いたしました。 

但  ダスト代として 
川崎市川崎区宮本町６   
株式会社 川崎商会   
 代表  川崎太郎   

川 
崎 

領収書 

○○小学校 学校施設開放運営委員会  様    令和５年１２月１日 

¥ １３，０００－ 
上記の金額正に領収いたしました。 

但  レンタルモップ代として（04．4～05．3） 
川崎市川崎区宮本町６   
株式会社 川崎商会   
 代表  川崎太郎   

 

川 
崎 

領収書 

スーパーかわさき 
毎度ありがとうございます。 
今月は休まず営業いたします  

2023 年４月 21 日 9：17 
担当者 川崎花子 

 
トイレットペーパー ¥894 
（298 円×3） 
雑巾        ¥540 
４点/小計     ¥1,431 
合計      ¥1,434 
お預り金額     ¥2,000 
おつり      ¥566 

領収書 

スーパーかわさき 
毎度ありがとうございます。 
今月は休まず営業いたします  

2023 年 11 月 5 日 13：20 
担当者 川崎花子 

 
ゴミ袋       ¥396 
（198 円×2） 
竹ぼうき     ¥1,404 
３点/小計     ¥1,800 
合計      ¥1,800 
お預り金額    ¥2,000 
おつり      ¥200 

領収書 

スーパーかわさき 
毎度ありがとうございます。 
今月は休まず営業いたします  

2024 年 3 月 15 日 16：48 
担当者 川崎花子 

 
トイレットペーパー ¥1,192 
（298 円×4） 
3 点/小計      ¥1,192 
合計       ¥1,192 
お預り金額     ¥1,200 
おつり       ¥8 



通帳で記帳されている令和５年度の入出金がわかる
ページの写しを取ってください



 
 
 

令和  年  月  日 
 
 
 

（あて先） 川崎市長 
 
 
 
 
 
 

代 表 者 変 更 届 
 
 
 

 川崎市立     学校 学校施設開放運営委員会におきましては、 
 

委託業務実施中に役員の変更がありましたので、次のとおりお届けします。 
 
 
 
 
 
 

旧役員名 
 
      住 所 
 
      委員長                   印 
 
 
 

新役員名 
 
      住 所 
 
      委員長                   印 
 
 

記入例 変更をした日 
令和 6 年 3 月 31 日

までの日付 
契約時の委員長と 
精算時の委員長が 
異なる学校のみ提出 

契約時と同じ

個人印 

 
個人印 

学校所在地を記入 

学校所在地を記入 

宮本小 

川崎市川崎区宮本町６ 

川崎市川崎区宮本町６ 
川崎 太郎 

川崎 花子 



■提出期限　令和６年４月３日（水）

※このチェックリストも申請書類と併せて御提出ください。

学校 学校施設開放運営委員会
チェック欄にレ点を入れてください。

コピーを提出している。（原本は、運営委員会で５年保存。）

※ 添付書類に不足・不備がある場合は、受理できません。、確認の上、御提出ください。

委託精算事務担当者 　(精算内容を把握している方)

メールアドレス

（メールでの連絡が可能な場合）

役　職

令和５年度　学校施設有効活用事業
精算書類チェックリスト

□

□

受託者名称が正しく記載されている（「○○学校　学校施設開放運営委員会」）。

□

□

□

□

川崎市立

3

学校施設有効活用
事業実施報告書

（２枚）

チェック

□

□

電　話

（様式６）学校施設開放
指導員謝礼金

領収書（明細書）

運営委員会経費
消耗品費の領収書

※代表者変更届

領収日が、最終活動月の末日もしくは最終活動日になっている。

コピーを提出している。（原本は、運営委員会で５年保存。）

活動月と謝礼額が正しく記載されている。

住所記入欄はいずれも学校所在地である。

日付が委託期間内（令和５年４月１日～令和６年３月３１日）のものである。

日付が代表者を変更した日である。（令和６年３月３１日までの日付）

氏　名

※ 「代表者変更届」については、令和５年４月１日～令和６年３月３１日の間に委員長が交代した場合
 　のみ、提出をお願いします。

旧委員長の印鑑が契約時と同一の印鑑（委員長の個人印）である。 □

□

□

□

該当する項目のすべてに金額を記入している。また、合計金額と差引額が正しい。

受託者名称が正しく記載されている（「○○学校　学校施設開放運営委員会」）。

受託者名称が正しく記載されている（「○○学校　学校施設開放運営委員会」）。

決算額について、領収書の金額と一致している。 □

「１（２）開放実績」が月別報告書に基づいて記載されている。

□

□

□

□運営委員会宛ての宛名が記載されており、商品名も読み取ることができる。

4

7

5

6

その他 □上記の項目について、全てのチェック欄にチェックが入っている。

備考

№

1

2

書類

委託業務完了届

収支決算報告書

項目

「確定額」「委託業務検査確認書」は、未記入である。

「２（３）（４）利用調整会議実施報告」と「課題等」が記載されている。

「１（３）団体実績」登録団体数と登録人数の実績数が記載されている。

「３ 施設開放報告」の評価・反省、課題が記載されている。

「２（１）（２）施設開放運営委員会活動報告」と「評価・反省・課題」記載されてる。

□「運営委員会経費」と「消耗品費」の領収書を混合せず別々にコピーをしている。

□宛名・日付・金額・品名・領収印が重ならないように貼り付け、Ａ４版でコピーをしている。

□

通帳の明細コピー 令和５年度の入出金が確認できる明細内容を添付している。 □

□

□

精算書類の不備、または確認が

ある場合に連絡します。


