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　サンプルは市ホームページでもダウンロードができますので、ぜひ御活用ください！
　なお、サンプルとなりますので、文言等は、各マンションに合わせて、編集いただくこともできます。



令和　　年　　月　　日資料１


○○○自治会設立趣意書

　　入居者の皆様へ


　入居者の皆様におかれましては、それぞれのライフスタイルに応じた多様なマンションライフを送られていることと思います。
近頃、子育て世代の入居者や、同じ趣味を持つサークル活動など、入居者同士の交流の様子が多く見られるようになって参りました。
日頃からの顔の見える関係づくりは、生活にうるおいをもたらすとともに、大災害発生時など、有事の際の大きな支えになると言われています。また、防災・防犯といった地域活動へマンションとして参加することは、私たちの暮らしに安心・安全をもたらすことにもなります。
そこで、そうした活動を行うための自治会設立に向けて、有志の方々に集まっていただき、準備委員会設立に至りました。
これまでに幾度となく話し合い、活動内容や運営方法などについて協議を重ねて参りました結果、別紙のとおり会則案をまとめまることができましたので、皆様にご覧いただくとともに、ご意見等をいただきたいと考えております。
今後、当委員会は自治会設立総会の開催へ向け、準備を進めて参りたいと考えておりますので、皆様のご理解とご協力をよろしくお願いいたします。

　　　　　　　　　　○○自治会設立準備委員会
代表
　連絡先

○○○自治会規約
資料２


第1章　総　　則

第１条（目的）
本会は、以下に掲げるような地域的な共同活動を行うことにより、良好な地域社会の維持及び形成に資することを目的とする。
（１）福祉の増進に関する事項
（２）防犯･防火・その他の災害予防、道路・交通・保健・衛生等 
　　　生活環境の整備・改善に関する事項
（３）自治会館、その他の共同施設の維持管理に関する事項
（４）体育・文化活動等、教育環境の向上に関する事項
（５）周辺地区居住者、隣接自治会との協調および所轄官公署と 
　　　の行政連絡並びに会員への各種伝達に関する事項
（６）その他本会の目的達成に必要な事項
第２条（名称）
　　本会は　　　　　　自治会と称する。
第３条（区域）
本会の区域は、流山市　　　　丁目　　　番地及び　　　　番地（以下　区域と称す）を対象とする。
第４条（運営の基本）
　　本会の円滑な運営を図るため本区域を別に示す班別に区割りする。
自治会を班割りしない場合は、本条項は不要です。
第５条（事務所）
[bookmark: OLE_LINK1]本会の事務所は、流山市　　　　丁目　　　　番地　　の　　　　自治会館に置く。
「事務所を会長宅に置く。」とすることも可能です。

第２章　会　　員
第６条（会員）
第３条に定める区域に居住する者は会員となることができる。但し、第３条に定める区域に住所を有する法人組合員等の団体を賛助会員とすることを妨げない。
第７条（会費）
　　会員は、総会において別に定める会費を納入しなければならない。
直接、会費等を規約内に定めることも可能です。
例会費は、会員１世帯につき、月額　　　円を徴収する。
第８条（入会）
本会に入会しようとする者は、本会所定の入会申込書を会長に提出しなければならない。
２　前項の入会申し込みがあった場合は、正当な理由なくこれらを拒
　　んではならない。
第９条（退会等）
　　会員が次の各号に該当する場合に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）本人より所定の退会届が会長に提出された場合。
（３）会員が死亡又は失踪宣告したときはその資格を喪失する。
２　退会した会員は、納入した会費その他の拠出金品の払い戻しを受　
　　けることができない。
払い戻しについては、退会時にどうするのか（半額返金にするのか等）予め明記しておくことが望ましいでしょう。

第３章　役　　員
役員については、規約の中で、その設置や人数、役割などを記しておくことが望ましいでしょう。（会の規模等の必要に応じて部長や班長等を設置される場合も、規約の中で明らかにしておく等）
第１０条（役員の種別）
　　本会に次の役員を置く。
（１）会長　　　　　　　１名
（２）副会長　　　　　　○名
（３）会計担当役員　　　○名
（４）環境衛生担当役員　○名
（５）監事　　　　　　　○名
    （前年度役員、うち１名は会計担当役員）
（６）専門委員　　　　若干名
第１１条（役員の選出）
会長、副会長、会計担当、環境衛生担当役員、監事は総会において選出する。
 ２ 専門委員は、必要に応じ会長が指名し役員会で承認する。
 ３ 班長は、班員の互選により選出する。班割する場合。
 ４ 監事と会長、副会長及びその他の役員は相互に兼ねる事はできな
　　い。
第１２条（役員の職務）
　　会長は、本会を代表し、会務を総括する。
 ２ 副会長は、会長を補佐し、会長に事故ある時又は、会長が欠けた
　　ときは、会長があらかじめ指名した順序によって、その職務を代
　　行する。
 ３ 会計担当役員は出納管理業務を行う。
 ４ 環境衛生担当役員は環境美化、環境衛生業務を行う。
 ５ 監事は次に掲げる業務を行う。
（１）本会の会計、及び資産の状況を監査すること
（２）会長、副会長、及びその他の役員の業務執行状況を監査す
　　　ること
（３）会計及び、資産の状況又は業務執行について、不正の事実
　　　を発見したときは、これを総会に報告すること
（４）前号の報告をするため、必要が有ると認めるときは、総会
　　　の招集を請求すること
 ６ 専門委員は役員会の決定により会務の特定部門を担う。
 ７ 班長は班内の情報伝達を行うとともに、会務を分担する。
第１３条（役員の任期）
役員の任期は○年とし再任を妨げない。尚、班長にあっては○○とする。下線部は班割する場合。
 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。
 ３ 役員は辞任又は期間満了の後においても、後任者が就任するまで
　　は、その職務を行わなければならない。

第４章　総　　会
総会は、自治会における最高の意思決定機関として、その構成や表決権の設定、及び成立の要件や出席者、議決数、委任状の取り扱いなどについて、会員間に疑問が生じないよう、規約で明確に定めておくことが望ましいでしょう。
第１４条（総会の構成）
　　総会は本会の会員をもって構成する。
第１５条（総会の機能）
総会は、この規約に定めるもののほか、本会の運営に関する重要な事項を議決する。
第１６条（総会の種別）
　　総会は、定期総会及び臨時総会とする。
２　定期総会は、毎年度決算終了後○箇月以内に開催する。例３箇月
３　臨時総会は、次の各号に該当する場合に開催する。
（１）会長が必要と認めたとき。
（２）総会員の○分の○以上から、会議の目的たる事項を示して
　　　　　請求があったとき。例５分の１
（３）１２条第５項第４号の規定により監事から開催の請求が
　　　あったとき。
第１７条（総会の招集）
　　総会は、会長が招集する。
 ２ 総会を招集するときは、会議の目的である事項及び、その内容並
　　びに日時及び場所を示して、開会の日の○○日前までに文書を
　　もって通知しなければならない。
 ３ 会長は、前条第３項第２号及び第３号の規定による請求があった
　　ときは、その請求があった日から○○日以内に臨時総会を招集し
　　なければならない。
第１８条（総会の議長）
　　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。
第１９条（総会の定足数）
総会は、会員の○分の○以上の出席がなければ開催することができない。例２分の１
第２０条（総会の議決）
総会の議事は、この会則に定めるもののほか、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。
第２１条（総会の書面表決等）
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１９条及び、第２０条の規定の運用につい
　　ては、その会員は出席したものとみなす。
第２２条（総会の議事録）
総会の議事については、次の事項を記載した議事録を作成しなければならない。
（１）日時及び場所
（２）会員の現在数及び、出席者数（書面表決者及び表決委任者
　　　を含む）
（３）開催目的、審議事項及び議決事項
（４）議事の経過概要及びその結果
（５）議事録署名人の選任に関する事項
 ２ 議事録には、議長及びその会議において選任された議事録署名人
　　○人以上が署名、押印しなければならない。例２名

第５章　役 員 会
第２３条（役員会の構成）
役員会は監事、専門委員を除く役員をもって構成する。但し議案に専門委員が担う会務特定事項のあるときは、専門委員はその役員会の構成員となる。
なお、専門委員は議決権を持たない。
第２４条（役員会の機能）
　　役員会は、この会則で別に定めるものの他、次の事項を議決する。
（１）総会に付議すべき事項
（２）総会の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。
第２５条（役員会の招集）
　　役員会は、会長が必要と認めたとき招集する。
 ２ 会長は、役員の○分の○以上から会議の目的である事項を記載し
　　た書面をもって招集の請求があったときは、その請求があった日
　　から○○日以内に役員会を招集しなければならない。例２分の１
 ３ 役員会を招集するときは、会議日時、場所、目的及び審議事項を
　　記載した書面をもって、少なくても○○日前までに通知しなけれ
　　ばならない。
第２６条（役員会の議長）
　　役員会の議長は、会長がこれにあたる。
第２７条（役員会の定足数等）
役員会には、第１９条、第２０条、第２１条及び第２２条の規定を準用する。
この場合において、これらの規定中「総会」とあるのは「役員会」と「会員」とあるのは「役員」と読み替えるものとする。

第６章　資産及び会計
第２８条（資産の構成）
　　本会の資産は、次の各号に掲げるものをもって構成する。
（１）別に定める財産目録記載の資産
（２）会費
（３）活動に伴う収入
（４）資産から生ずる利子等
（５）その他の収入
第２９条（資産の管理）
本会の資産は、会長が管理し、その方法は役員会の議決によりこれを定める。
第３０条（資産の処分）
本会の資産で第２８条第１項第１号に掲げるもののうち別に総会において定めるものを処分し、又は担保に供する場合には、総会において議決を要する。　
第３１条（経費の支弁）
　　本会の経費は、資産をもって支弁する。
第３２条（事業計画及び予算）
本会の事業計画及び予算は、会長が毎会計年度開始前に、役員会の承認を得て作成する。
作成した事業計画及び予算は、総会の議決を経て定めなければならない。
 ２ 前項の規定にかかわらず、年度開始後に予算が総会において議決
　　されていない場合には、会長は、総会において予算が議決される
　　日までの間は、前年度予算を基準として収入支出をすることがで
　　きる。
第３３条（事業報告及び決算）
本会の事業報告及び決算は、会長が事業報告書、収支決算書、財産目録等として作成し、監事の監査を受け、毎会計年度終了後○箇月以内に総会の承認を受けなければならない。例３箇月
第３４条（会計年度）
本会の会計年度は、毎年○月○日に始まり、翌年○月○○日に終了する。

第７章　雑　　則
第３５条（個人情報保護の取扱い）
本会が自治会活動を推進するために必要とする個人情報の取得、利用、提供及び管理については、「個人情報取扱方法」に定め、適正に運用するものとする。
平成２９年５月から改正個人情報保護法が施行されました。会員名簿を作成するなど個人情報を取扱う自治会についても法が適用され、適切な運用が求められます。運用のためのルールを明確化するため、規約に盛込むことも方法の１つです。
第３６条（保守管理）
自治会館（集会所）、その他の共有施設の維持管理、利用等については、別に定めるところによるものとする。
第３７条（備え付け帳簿及び書類）
本会の事務所には、規約、会員名簿、認可及び登記等に関する書類、総会及び役員会の議事録、収支に関する帳簿、財産目録等資産の状況を示す書類その他必要な帳簿及び書類を備えておかなければならない。
第３８条（委任）
この規約の施行に関し必要な事項は、総会の議決を経て、○○が別に定める。
施行上の細則を定める者は、会長でも役員会等でもよいのですが、必ず委任することについて総会の議決を経る必要があります（個別事項の委任ごとに議決を経る必要はありません）。
例．「弔慰金規定」「旅費規定」など
附則
この規約は、令和○○年○月○日から施行する。


○○○自治会個人情報取扱方法　参考例

　　　　　　　　　　　　　　　　　　（令和○○年○月総会議決）
第１条（目的）
この取扱方法は、個人情報が慎重に取扱われるべきものであることに基づき、本会が保有する個人情報の適正な取扱いに関する事項を定めることによって、事業の円滑な運営を図り、個人の権利利益を保護することを目的とする。
第２条（責務）
本会は個人情報保護に関する法令等を遵守するとともに、自治会活動において個人情報の保護に努めるものとする。
第３条（周知）
本会は、この個人情報取扱方法を、総会資料又は回覧により、少なくとも毎年１回は会員に周知するものとする。
第４条（個人情報の取得）
本会は、会長が「自治会加入届」「家族（世帯）カード」などを、会員又は会員になろうとするものから受理することにより、個人情報を取得するものとする。
２ 本会が会員から取得する個人情報は、氏名（家族、同居人を含む）、
　 生年月日、性別、住所、電話番号、援護の要否、緊急連絡先、そ
　 の他連絡事項などで会員が同意する事項とする。
第５条（利用）
本会が保有する個人情報は、次の目的に沿った利用を行うものとする。
（１）会費請求、管理、その他文書の送付など
（２）自治会員名簿の作成および地図の作成
（３）入学祝、敬老祝等の対象者の把握
（４）災害時における要援護者の支援活動
第６条（管理）
個人情報は会長又は会長が指定する役員が保管するものとし、適正に管理する。
２ 不要となった個人情報は会長立会いのもとで、適正かつ速やかに廃
   棄するものとする。


第７条（提供先）
個人情報は次に掲げる場合を除き、あらかじめ本人の同意を得ないで第三者に提供しない。
（１）法令に基づく場合
（２）人の生命、身体又は財産の保護のために必要な場合で、本人
　　　の同意を得ることが困難なとき。
（３）公衆衛生の向上又は児童の健全育成の推進に必要がある場合　　　　
　　　で、本人の同意を得ることが困難なとき。
（４）国の機関もしくは地方公共団体又はその委託を受けた者が法
　　　令の定める事務を遂行することに対して協力する必要があ
　　　る場合で、本人の同意を得ることで当該事務の遂行に支障を
　　　及ぼす恐れがあるとき。
（５）個人情報のうち役員に関するものについては、自治体、自治
　　　会連合会、これらに準じる公共目的の団体・学校が、自治会
　　　に関わる事務を遂行することに対し、協力する必要がある場
　　　合















令和○○年○月○○日資料３


○○○自治会長　あて

○○○自治会加入申込書

私は、○○自治会に加入する意思がありますので、下記の「※個人情報の取扱いについて」にも同意し、本書のとおり申込みます。

お名前（世帯主）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
ご住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
電話番号　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　




※個人情報の取扱いについて
　　・ご記入いただいた個人情報は、自治会活動の推進や名簿・地図などの作成、及び緊急災害時等の支援活動に利用します。
・ご記入いただいた個人情報は、上記の目的以外で使用したり、ご本人の同意なく第三者に提供したりすることはありません。
・ご記入いただいた個人情報は、『○○○自治会個人情報取扱方法』に従い、適正に管理します。










自　治　会　設　立　届資料４



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　令和　　年　　月　　日


（宛先）流山市長

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　住　　所
届出者　氏　　名　　　　　　
電話番号

次のとおり自治会を設立したのでお届けします。

記

１　自治会名		　　　　　　　　　　自治会
２　会員数		　　　　　　　　　　世帯
３　班数		　　　班　（回覧部数：　　　　部）
４　自治会長		
　　 　氏　　名	　　　　　　　　　　　　　　
　　 　住　　所	　　　　　　　　　　　　　　
　　 　電話番号	　　　　　　　　　　　　　　
５　設立年月日	　　　　　年　　　月　　　日
６　添付書類　
（１）会則
（２）会員名簿
（３）区域図
（４）その他

