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第 1 章         総 則   
  

(⽬ 的）   
第  1  条 こ の 規 程 は、 NPO 法 ⼈ MamaCan (  以 下 「法 ⼈」 と い う） が 設 置 経 営 す る 事 業 所 に 勤 務 す る 従 業 
員 （役 員、 職 員） の 給 与 に つ い て 定 め る も の で あ る。   

  
  
( 遵 守 義 務）  .   
第  2  条 法 ⼈ 及 び 従 業 員 は、 こ の 規 程 を 誠 実 に 守 り お 互 い の 信 頼 を ⾼ め る よ う に 努 ⼒ し な け れ ば な 
ら な い。   
  
( 給 与 の 原 則）   
第  3  条 給 与 は 従 業 員 の 遂 ⾏ し た 職 務 の 質 と 量 及 び 責 任 の 度 合 と に 応 じ て ⽀ 払 う こ と を 原 則 と す る。   
  
( 均 等 待 遇）   
第  4  条 従 業 員 の 国 籍、 信 条、 社 会 的 ⾝ 分 ⼜ は 性 別 を 理 由 と し て、 差 別 的 扱 い を し な い。   



( 給 与 体 系）   
第  5  条 給 与 体 系 は、 次 の と お り と す る。   
  

  
( 給 与 の ⽀ 払 形 態）   
第  6  条 従 業 員 の 給 与 は ⽉ 給 制 も し く は 時 間 給 と す る。 た だ し、 次 の 各 号 に 該 当 す る ほ か、 不 就 労、 ⽋ 
勤、 遅 刻、 早 退 な ど、 所 定 の 勤 務 時 間 の 全 部 ⼜ は ⼀ 部 に つ い て 業 務 に 従 事 し な かっ た 場 合 に つ い て は、 
給 与 の ⽀ 給 は し な い。   
⼀、 私 傷 病 等 に よ り 休 業 し、 当 該 休 業 に つ い て 社 会 保 険 か ら 補 償 さ れ る 場 合   
ニ   病 者 へ の 就 業 禁 ⽌ 及 び 就 業 規 則 に 該 当 し 所 定 の 勤 務 時 間 に 業 務 に 従 事 し な かっ た 場 合   

  
2.    前 項 に か か わ ら ず、 次 の 各 号 に 該 当 し 法 ⼈ が 承 認 し た 場 合 は、 所 定 勤 務 時 間 を 就 業 し た も の と し て 取 
り 扱 う。   
⼀、 業 務 上 傷 病 に よ る 遅 刻、 早 退、 途 中 外 出   
ニ、 天 変 地 異、 通 勤 に ⽇ 常 利 ⽤ す る 公 共 交 通 機 関 の 混 乱  •  途 絶 な ど の 不 可 抗 ⼒ の 事 由 に よ り 遅 刻 し た 

      場 合 （た だ し、 遅 延 証 明 書 等 の 客 観 的 な 証 明 が あ る 場 合 に 限 る）   
三、 そ の 他 特 に 法 ⼈ が 認 め た と き   

  
( 計 算 期 間 お よ び ⽀ 払 ⽇）   
第  7  条 給 与 の 計 算 期 間 は、 当 ⽉  1  ⽇ か ら 当 ⽉ 末 ⽇ を もっ て 締 切 り、 原 則 翌 ⽉  25  ⽇ に ⽀ 給 す る。 ⽀ 給 ⽇ 
が 休 ⽇ の 場 合 は そ の 前 ⽇ と な る。   
  

( ⾮ 常 時 ⽀ 払）   
第  8  条 前 条 の 規 程 に か か わ ら ず、 次 の 各 号 に 該 当 す る 場 合 は 従 業 員 （従 業 員 が 死 亡 し た と き は そ の 遺 
族） の 請 求 に よ り、 給 与 ⽀ 払 ⽇ の 前 で あっ て も 既 往 の 勤 務 に 対 す る 給 与 を ⽀ 給 す る こ と が で き る。   
⼀、 従 業 員 ま た は そ の 収 ⼊ に よっ て ⽣ 計 を 維 持 す る 者 が 結 婚、 出 産、 疾 病、 災 害、 ま た は 死 亡 し 
た た め 費 ⽤ を 必 要 と す る と き   

ニ、 従 業 員 を 解 雇 ⼜ は 職 員 が 退 職 し た と き   
三、 前  2  号 の ほ か、 や む を 得 な い 事 情 が あ る と 認 め た 場 合   

  
( ⽀ 払 ⽅ 法）   
第  9  条 給 与 は、 ⾦ 融 機 関 の 振 込 に よ り ⽀ 給 す る。 た だ し や む を 得 な い 事 情 が あ る 場 合、 現 ⾦ ⽀ 給 と 
す る。   
2.    職 員 は、 給 与 の 振 り 込 み を 受 け る 預 貯 ⾦ の ⼝ 座 等 必 要 事 項 を 法 ⼈ に 届 け 出 な け れ ば な い。   
  
( 給 与 の 計 算 ⽅ 法）   
第  10  条 ⽋ 勤、 遅 刻、 早 退 及 び 私 ⽤ 外 出 等 職 員 の 責 に 帰 す べ き 事 由 に よ り、 所 定 の 勤 務 時 間 の 全 部 ⼜ 
は ⼀ 部 に つ い て 業 務 に 従 事 し な かっ た 場 合 は、 そ の 不 就 労 時 間 に 対 す る 給 与 は ⽀ 給 し な い。   

2   但 し 決 裁 責 任 者 が 認 め た 場 合 は こ の 限 り で は な い。   
3    計 算 上、  1  円 未 満 の 端 数 に つ い て は 切 り 捨 て と す る。   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



( 給 与 控 除）   
第  11  条 第  9  条  1  項 の 定 め に か か わ ら ず、 次 に 掲 げ る も の は 給 与 か ら 控 除 す 
る。         

   ⼀、 源 泉 所 得 税   
ニ、 住 ⺠ 税   
三、 社 会 保 険、 雇 ⽤ 保 険 の 被 保 険 者 に つ い て は、 そ の 保 険 料 の 被 保 険 者 負 担 
    分   
四、 法 ⼈ と の 書 ⾯ に よ る 協 定 に よ り 給 与 か ら 控 除 す る こ と と し た も の   
  
  
  

第  2  章 ⼈ 事 考 課   
  
  

( ⼈ 事 考 課）     
第  12  条 従 業 員 ⼈ 事 考 課 に つ い て は、 原 則 と し て 年  1  回 （た だ し、 組 織 や 各 ⼈ の 状 況 に 応 じ て 必 要 と 
判 断 し た 場 合 は、 そ の 限 り で な い）、 所 定 の 評 価 ⽅ 法 と 管 理 部 ⻑ と の ⾯ 談 に よっ て ⾏ い、 理 事 の 過 半 
数 の 可 決 に よ り 決 定 す る。   
2.⼈ 事 考 課 に お い て は、 各 ⼈ の 昇 給、 ⼈ 事 異 動、 役 割・ 役 職 変 更 な ど を 決 定 す る。   
3.⼈ 事 考 課 に よっ て 決 定 さ れ た 内 容 は、 原 則 と し て 年  1  回、 書 ⾯ に て 確 認 さ れ る も の と す る。   

  
  
  
  

第  3  章     基 本 給   
( 給 与）   
  第  13  条 従 業 員 の 基 本 給 は、 本 ⼈ の 経 験 値、 学 識 等 を 踏 ま え、 技 能、 職 務 遂 ⾏ 能 ⼒ を 勘 案 し て、 法 ⼈ 
が 定 め る 基 準 に よ り 決 定 す る。   
2.各 ⼈ の 給 与 は、 事 務 局 ⻑ が 素 案 を 作 成 し、 理 事 の 過 半 数 の 可 決 に よ り 決 定 す る。   
3.給 与 変 更 の 通 知 は、 給 与 辞 令 に よっ て ⾏ う。   
  
( 経 験 給 の 昇 給）   
第  14  条 勤 続 経 験 給 の 昇 給 に つ い て は、 勤 務 実 績、 職 務 経 験 等 を 考 慮 し、 原 則 と し て 毎 年  3  ⽉  1  ⽇ に ⾏ 
う。 た だ し、 法 ⼈ の 業 績 の 著 し い 低 下 そ の 他 や む を       得 な い 事 由 が あ る 場 合 は、 法 ⼈ 理 事 会 の 議 決 を 
経 て、 昇 給 を ⼀ 時 延 期 し ⼜ は ⾏ わ な い こ と が あ る。   
  
( 職 責 給 の 昇 給、 降 給）   
第  15  条 職 責 給 の 昇 給 及 び 降 給 に つ い て は、 第  12  条 に 定 め る ⼈ 事 考 課 で、 職 務 遂 ⾏ 能 ⼒、 勤 務 成 績、 
技 能、 業 績 そ の 他 を 勘 案 し て、 原 則 と し て 毎 年  3  ⽉ 1 ⽇ に、 各 ⼈ ご と に 決 定 す る。   
  
( 特 別 昇 給）   
第  16  条 法 ⼈ が 特 別 ⼜ は 臨 時 に 昇 給 の 必 要 が あ る と 認 め た 場 合 は、 勤 続 経 験 給 或 い は 職 責 給 に つ い て 
特 別 昇 給 を ⾏ う こ と が あ る。   
  
( 昇 給 の 留 保）   
第  17  条 次 の 各 号 の ⼀ に 該 当 す る 従 業 員 は、 原 則 と し て 勤 続 経 験 給 及 び 職 責 給 の 昇 給 を ⾏ わ な 
い。   

   ⼀、 当 該 年 度 の 無 断 ⽋ 勤 率 が  1  割 以 上 の 者   
ニ、 年 度 途 中 に 採 ⽤ さ れ た 者   
三、 年 度 途 中 に 休 職 を し た 者 ⼜ は 休 職 中 の 者   
四、 著 し く 技 能 が 低 い 者、 ⼜ は 著 し く 勤 務 成 績 若 し く は 素 ⾏ が 不 良 者 
五、 当 該 年 度 に 減 給 以 上 の 制 裁 処 分 を 受 け た 者   

  
（休 職 期 間 中 の 給 与）   
第  18  条 就 業 規 則 に よ る 休 職 期 間 中 の 給 与 は、 無 給 と す る。   
2.  ま た、 そ の 他 休 職 の 場 合 で、 法 ⼈ が 特 別 に 認 め た 場 合 は、 給 与 を ⽀ 給 す る こ と が あ る。   
  
  
  

        



    
  

第 ４ 章     賞 与   
  

(賞 与）   
第  19  条 法 ⼈ は、 法 ⼈ の 業 績 に よ り 賞 与 を ⽀ 給 す る こ と が で き る。 原 則 と し て ⽀ 給 ⽉ は  3  ⽉ と し、 賞 
与 算 定 期 間 及 び 賞 与 ⽀ 給 ⽇ に 在 籍 す る 職 員 に 対 し ⽀ 給 す る。   
2. 賞 与 原 資 は 法 ⼈ の 業 績 を 考 慮 し た 上 で 決 定 す る。 賞 与 額 は、 各 職 員 の 年 度 の 勤 務 態 度、 勤 怠 状 
況、 勤 務 成 績、 法 ⼈ へ の 貢 献 度 等 を 勘 案 し て 各 ⼈ ご と に 決 定 す る。   
3. 業 績 の 低 下 そ の 他 や む を 得 な い 事 由 が あ る 場 合 は、 ⽀ 給 ⽇ を 変 更 し ⼜ は 賞 与 を ⽀ 給 し な い こ と 
が あ る。   
  
( 賞 与 の 不 ⽀ 給 )   
第  20  条 前 条 の 規 程 に か か わ ら ず、 次 の 各 号 ⼀ に 該 当 す る 職 員 に は、 原 則 と し て 賞 与 を ⽀ 給 し な   
い。   

   ⼀、 当 該 賞 与 算 定 期 間 中 に 休 職 し た 者、 ⼜ は 休 職 中 の 者   
ニ、 当 該 賞 与 算 定 期 間 中 に 出 勤 停 ⽌ 以 上 の 制 裁 処 分 を 受 け た 者   
三、 著 し く 技 能 が 低 い 者、 ⼜ は 著 し く 勤 務 成 績 若 し く は 素 ⾏ が  不 良 者 
四、 そ の 他 法 ⼈ が 賞 与 を ⽀ 給 す る に つ い て 適 当 で な い と 認 め た 者   

2.    前 項 に か か わ ら ず、 業 務 上 の 傷 病 に よ る 休 業 期 間、 年 次 有 給 休 暇 及 び 特 別 休 暇 を 取 得 し た 期 間 は 出 勤 
し た も の と し て 取 扱 う。   
  
  
  
  
  

第 5 章     雑 則   
  

( 不 正 受 給 の 返 還）     
第  21  条 こ の 規 程 に 定 め る 給 与 等 に つ い て 不 正 に 受 給 し た 場 合、 法 ⼈ は 全 額 の 返 還 を 求 め る も の と 
す る。   
2.    こ の 場 合、 職 員 は 誠 実 を もっ て こ れ を 返 還 し な け れ ば な ら な い。   
  
  
( 委 任）   
第  22  条 こ の 規 程 の 実 施 の 細 部 に つ い て 必 要 な 事 項 は、 理 事 ⻑ が 定 め る こ と が で き る。   
  
  
  
  

付 則   
1. 本 規 程 は、 令 和  2  年  6  ⽉  1  ⽇ か ら 施 ⾏ す る。   

  


