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はじめに

　本書は、自治体の会計事務に初めて携わる職員が、日々の業務
に役立つ最低限の基礎知識と業務のノウハウを身に付けられるよ
うに書きました。すなわち、会計課の基礎が０から身に付けられ
る本ということで、「０から BOOK」です。
　この本を読む前に、「会計」とは何か、どんな仕事なのかを、
イメージするところから始めてみましょう。

会計は、「お金」と密接な関係があります。飲食店などで、お
金を払うことを「お会計」といいますよね。飲食店の場合は、飲
食を提供したことによりお金を受け取ります。この現金の取引の
内容やお金の残高を記録することによって、お店はお金を管理す
ることができます。つまり、お金の取引や管理をまとめて、「会計」
と呼んでいるのです。
　では「会計」の原点
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はなんでしょうか ?
　身近な例で考えてみましょう。例えば皆さんも子供の頃、毎月
お小遣いとして「お金」をもらっていたと思います。この他にも、
家のお手伝いをして１回 100 円をもらったとか、親戚のおじさん
からお年玉をもらったなどの経験があると思います。このように
「お金」が入ってきた場合も「会計」です。
　ではお金が出る場合を考えてみましょう。今月はお小遣いとし
て千円のお金があるから何を買おうか、お菓子や本が買えるかな
どと考えたり、お年玉がある月ならばゲームソフトを買おうかと
考えたりしますよね。これももちろん、「会計」です。
　これらのことを整理していくと、いくらお金が入ってきた、今
いくらお金があるから、そのお金で買い物ができる、買い物をし
たら手元にいくらお金が残るのかをまとめているということにな
ります。このようなお金の整理がまさしく「会計」の原点ではな
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いでしょうか。
　これらを記録するためにはお小遣い帳が必要ですし、家庭では
家計簿をつけています。そう、「会計」とはお小遣い帳や家計簿
をちゃんとつけることであるともいえるのです。会社であれば、
どのくらい儲かったのかをきちんと帳簿につけて、儲かったお金
から税金・経費を払います。
　自治体の場合でも「会計」の大まかな考え方は同じです。自治
体に関わるお金の取引や管理をすることが、会計課の主な仕事と
いえます。特に、自治体の収入は住民からの税金が主ですので、
その使い道はしっかりと記録する必要があるのはおわかりでしょ
う。
　自治体会計の中心は「伝票」です。この１枚１枚の伝票処理に
対して会計に携わる職員が「ワンチーム」として、真摯に取り組
むことが重要です。それにより、１年の集大成としての決算書が
出来上がり、やがて決算書が自治体の歴史となっていきます。
　かの坂本龍馬も会計の大切さを「会計もっとも大事なり」とい
う言葉で残しています。
　ぜひ、皆様も、この会計の仕事に誇りを持ってください。
　なお、本書は筆者が以前所属していた千葉県習志野市の例を中
心にまとめています。利用にあたっては、読者の皆さんの各々所
属の自治体の財政規則等と照らし合わせてください。

2 0 2 0 年 6 月
宮澤正泰
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1 － 1　会計課の 7つの仕事
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1 現金の出納・保管

　現金とは、お札や小銭などの
キャッシュです※ 1。それらの
お金の出し入れや保管という
仕事があります。お金に関わる
業務が会計課の業務ですので、
まさしくこれが一番の業務に
なります。

2 小切手の振出

　小切手とは、現金に代わる支
払いのために使用されます。小
切手に必要事項を記載し、支払
う相手に手渡すことを「小切手
の振出」といいます。小切手は
現金の代わりに相手に手渡さ
れ、受け取った人が銀行に持参
し、現金に換えてもらいます。
最近では、相手先の銀行口座に
振り込みを行うほうが安全かつ
迅速なため、小切手を使用する
機会は減っています。

※ 1  
　電子マネーやスマホなどでの取引はキャシュレス決済と呼ばれています。現金の代替となる支払手
段の一種ですが、法定通貨ではないので、厳密な意味での現金ではなく、1でいう現金には入りませ
ん。ただし、現金の保管に利用している銀行口座からの支払いは、現金の払い出しができることから
現金として考えます。

　
会
計
課
っ
て
そ
も
そ
も
何
を
や
る
の
？

0 1
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「款」「項」「目」「節」とは？
　ここまで、会計の基本的な仕事の概要と会計の基礎知識を見て
きました。ここで、会計の基礎知識の締めくくりとして、会計の
基礎単位である「款

かん

」「項
こう

」「目
もく

」「節
せつ

」の解説をしていきます。こ
れは、収入事務にも支出事務にも必要な知識です。ここまで、
7「決算の調製」（P.18 参照）の実務の中で、さまざまな書類を作
る際に出てきました。
　「款」「項」「目」「節」とは、お金の入出金を区分するときに使
う名称です。「款」は最も大きな区分、次に「項」「目」「節」と続
きます。この「款」「項」「目」「節」は住所のようなものです。例
えば、日本は「款」、千葉県が「項」、習志野市が「目」、「津田沼」
が「節」ということです。具体的に、自治体に税金が入ってくる
ときの場合で考えると、「款」＝市税、「項」= 市民税、「目」＝個
人の納付税額、「節」＝現年課税となります。お金が出ていく場
合だと、「款」＝教育費、「項」＝小学校費、「目」＝学校管理費、「節」
＝備品購入費というイメージです。
　より身近に捉えてもらうために、個人の収入と支出の例を、１
－５のように仕分けました。自治体での詳しい例は、収入の場合
は P.127－131、支出の場合は P.72－73 に表を示しています。

P A R T . 1

会計の基礎単位
「款」「項」「目」「節」

03
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1 － 5　個人の「収入」を款・項・目・節化

1 － 6　個人の「支出」を款・項・目・節化
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支出の原則
　ここからは、自治体の支出の原則を理解していきましょう。
　まず、「支出の原則」とは２つあります。１つめは、地方自治
法第 232 条の５に規定されている「普通地方公共団体の支出は、
債権者のためでなければ、これをすることができない。」という
ものです。２つめは、地方財政法第４条に規定されている「地方
公共団体の経費は、その目的を達成するための必要且つ最小の限
度を超えて支出をしてはならない。」というものです。
　したがって、自治体が支払いをするときは原則として、①債務
である金額が必要最小限度に定まり、②支出すべき時期が到来し
ており、③支払いの相手方が正当債権者である場合の３つの条件
が満たされた場合に支出することができます。
　自治体の支出が後払いの原則となっているのは、この３つの条
件を満たした支出をするために、正当債権者に対し、履行の完了
を確認した後でなければ確定金額を支出できないからです。
　自治体における債権者への支払方法としては、口座振替が一般
的です。これは、指定金融機関その他、自治体の長が定める金融
機関に預金口座を設けている債権者から口座振替払を希望する申
し出があった場合、会計管理者名義の口座から債権者の口座へ振

P A R T . 2
さまざまな支出の種類

支出の原則と
特例

03
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替支払（振込み）をする方法です。当然、本来は現金払（小切手払
を含みます）による債権者への支払いが原則ですが、現在は公金
の管理上からも現金払いはやむを得ない場合に限定されています。

支出事務の特例
　支出事務の特例は、すなわち、支出の原則である「後払い」の
例外―「前払い」です。「債権者との契約その他の支払いに関す
る取り決めにおいて、場所的関係・経費の性質等の内容から、通
常の方法では事務の取扱いに支障をきたす場合」に発生します。

　地方自治法第 232 条の５で地方自治法施行令および自治体の財
務規則等で定められた経費は、「資金前渡」「概算払」「前金払」等、

2 － 2　3 つの支出の例外
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