
  
  

リ ス ク 管 理 規 程   
  

（⽬ 的）   
第 １ 条 こ の 規 程 は、  NPO 法 ⼈ MamaCan  （以 下 「当 法 ⼈」 と い う。） に お け る、 リ 

ス ク 管 理 に 関 し て 必 要 な 事 項 を 定 め、 もっ て リ ス ク の 防 ⽌ 及 び 当 法 ⼈ の 損 失 
の 最 ⼩ 化 を 図 る こ と を ⽬ 的 と す る。   

  
（適 ⽤ 範 囲）   
第 ２ 条 こ の 規 程 は、 当 法 ⼈ の 役 員 及 び 職 員 （以 下 「役 職 員」 と い う。） に 適 ⽤ さ 

れ る も の と す る。   
  
（定 義）   
第 ３ 条 こ の 規 程 に お い て、 「リ ス ク」 と は、 当 法 ⼈ に 物 理 的、 経 済 的 若 し く は 信 ⽤ 

上 の 損 失 ⼜ は 不 利 益 を ⽣ じ さ せ る す べ て の 可 能 性 を い い、 「具 体 的 リ ス ク」 
と は、 不 祥 事 の 発 ⽣、 当 法 ⼈ に 関 す る 誤っ た 情 報 の 流 布、 財 政 の 悪 化、 法 ⼈ 
内 部 の 係 争、 外 部 か ら の 侵 害、 ⾃ 然 災 害 の 発 ⽣ そ の 他 の 要 因 ⼜ は 原 因 の 如 何 
を 問 わ ず、 上 記 の 損 失 ⼜ は 不 利 益 の 発 ⽣ の 具 体 的 可 能 性 を 伴 う す べ て の 事 象 を 
い う。   

  
（基 本 的 責 務）   
第 ４ 条 役 職 員 は、 業 務 の 遂 ⾏ に 当 たっ て、 法 令、 定 款、 規 程 等、 当 法 ⼈ の 定 め る 

リ ス ク 管 理 に 関 す る ルー ル を 遵 守 し な け れ ば な ら な い。   
  
（具 体 的 リ ス ク の 回 避 等 の 措 置）   
第 ５ 条 役 職 員 は、 そ の 職 務 を 遂 ⾏ す る に 際 し、 具 体 的 リ ス ク の 発 ⽣ を 積 極 的 に 予 ⾒ 

し、 そ の 内 容 及 び 程 度 を 適 切 に 評 価 す る と と も に、 当 法 ⼈ に とっ て 最 ⼩ の コ 
ス ト で 最 良 の 結 果 が 得 ら れ る よ う、 そ の 回 避、 軽 減、 お よ び 移 転 そ の 他 必 要 
な 措 置 （以 下 「回 避 等 措 置」 と い う。） を 事 前 に 講 じ な け れ ば な ら な い。   

２ 役 職 員 は、 上 位 者 を 含 む 他 の 役 職 員 に 対 し、 業 務 に 関 す る 指 ⽰ を 仰 ぐ 場 合、 
⼜ は 意 ⾒ を 求 め る 場 合 に は、 当 該 業 務 に お い て 予 ⾒ さ れ る 具 体 的 リ ス ク を ⾃ 
発 的 に 明 ら か に す る と と も に、 当 該 具 体 的 リ ス ク に 係 る 回 避 等 措 置 に つ い て 
具 申 し な け れ ば な ら な い。   

  
（具 体 的 リ ス ク 発 ⽣ 時 の 対 応）   
第 ６ 条 役 職 員 は、 具 体 的 リ ス ク の 発 ⽣ を 認 知 し た 場 合 に は、 こ れ に 伴 い ⽣ じ る 当 法 

⼈ の 物 理 的、 経 済 的 ⼜ は 信 ⽤ 上 の 損 失 ⼜ は 不 利 益 を 最 ⼩ 化 す る た め、 必 要 と 
認 め ら れ る 範 囲 内 で、 ⼗ 分 な 注 意 を もっ て 初 期 対 応 を ⾏ う。 そ の 場 合 に お い 
て 役 職 員 は、 当 該 具 体 的 リ ス ク に 起 因 す る 別 の 具 体 的 リ ス ク の 有 無 も 検 討 し 
た 上 で、 必 要 に 応 じ、 そ の 回 避 等 措 置 も 併 せ て 講 ず る。   

２ 職 員 は、 具 体 的 リ ス ク の 発 ⽣ を 認 知 し た 後、 速 や か に 適 切 な 上 位 者 に 必 要 な 
報 告 を す る と と も に、 そ の 後 の 処 理 に つ い て は 関 係 部 署 と 協 議 を ⾏ い、 上 位 
者 の 指 ⽰ に 従 う。   

３ 役 員 は、 具 体 的 リ ス ク の 発 ⽣ を 認 知 し た 後、 速 や か に 関 係 部 署 に 必 要 な 連 絡 
及 び ⽀ 持 を す る と と も に、 そ の 後 の 処 理 に つ い て 関 係 部 署 と 協 議 を ⾏ い、 適 
切 に こ れ を 処 理 す る。   

４ 前 各 項 の 規 程 に か か わ ら ず、 認 知 し た 具 体 的 リ ス ク が 法 令、 定 款 及 び 内 部 規 
定 の 違 反 で あ る 場 合 に は、 別 途 定 め る コ ン プ ラ イ ア ン ス 規 程 に 基 づ く 対 応 を 
優 先 す る。   

５ 前 各 項 の 規 定 に か か わ ら ず、 役 職 員 は、 具 体 的 リ ス ク の 認 識 の 端 緒 が ヘ ル プ ラ 
イ ン で あ る 場 合 に は、 当 該 具 体 的 リ ス ク に 対 す る 対 応 に つ い て は、 内 部 通 報 
規 程 に 基 づ く 対 応 を 優 先 す る。   

  



  
（具 体 的 リ ス ク の 処 理 後 の 報 告）   
第 ７ 条 役 職 員 は、 具 体 的 リ ス ク の 処 理 が 完 了 し た 場 合 に は、 処 理 の 経 過 及 び 結 果 

に つ い て 記 録 を 作 成 し、 理 事 ⻑ に 報 告 し な け れ ば な ら な い。   
  
（ク レー ム な ど へ の 対 応）   
第 ８ 条 職 員 は、 ⼝ 頭 ⼜ は ⽂ 書 に よ り 利 害 関 係 者 か ら ク レー ム、 異 議 等 を 受 け た 場 合 

に は、 そ れ ら が 重 ⼤ な 具 体 的 リ ス ク に つ な が る お そ れ が あ る こ と を 鑑 み、 直 
ち に 上 位 者 に 報 告 し、 指 ⽰ を 受 け る。   

２ 前 項 の 報 告 を 受 け た 上 位 者 は、 ク レー ム、 異 議 等 の 重 要 度 を 判 断 し、 関 係 
部 署 と の 協 議 の 上、 適 切 に 対 応 し な け れ ば な ら な い。   

３ 前 各 項 の 規 程 に か か わ ら ず、 ク レー ム が 法 令、 定 款 及 び 内 部 規 定 の 違 反 に 関 
す る も の で あ る 場 合 に は、 別 途 定 め る コ ン プ ラ イ ア ン ス 規 程 に 基 づ く 対 応 を 
優 先 す る。   

  
（対 外 ⽂ 書 の 作 成）   
第 ９ 条 役 職 員 は、 当 法 ⼈ の 外 部 に 発 信 す る ⽂ 書 （以 下 「対 外 ⽂ 書」 と い う。） の 作 

成 に あ たっ て は 常 に リ ス ク 管 理 を 意 識 し、 そ の 内 容 が 具 体 的 リ ス ク の 発 ⽣ を 
招 く も の で な い こ と を 確 認 し な け れ ば な ら な い。   

２ 職 員 は、 対 外 ⽂ 書 の 作 成 に 当 た り、 上 位 者 の 指 ⽰ に 従 わ な け れ ば な ら な い。   
  
（守 秘 義 務）   
第 １ ０ 条 役 職 員 は、 こ の 規 程 に 基 づ く リ ス ク 管 理 に 関 す る 計 画、 シ ス テ ム、 措 置 等 を 

⽴ 案 ⼜ は 実 施 す る 過 程 に お い て 取 得 し た 当 法 ⼈ 及 び 当 法 ⼈ の 関 係 者 に 関 す る 
情 報 に 関 し て、 秘 密 を 保 持 し な け れ ば な ら ず、 第 １ 条 の ⽬ 的 に 照 ら し、 正 当 な 
理 由 が あ る 場 合 を 除 き、 当 法 ⼈ の 内 外 を 問 わ ず 開 ⽰ し、 ⼜ は 漏 洩 し て は な ら 
な   い。   

  
（緊 急 事 態 へ の 対 応）   
第 １ １ 条 当 法 ⼈ は、 次 条 の 規 定 に 定 め る 緊 急 事 態 が 発 ⽣ し た 場 合、 事 務 局 ⻑ を リ ス 

ク 管 理 統 括 責 任 者 と し て、 緊 急 事 態 に 対 応 す る 体 制 を と る も の と す る。   
  
（緊 急 事 態 の 範 囲）   
第 １ ２ 条 こ の 規 程 に お い て 緊 急 事 態 と は、 次 の 各 号 に 掲 げ る 事 象 に よっ て、 当 法 ⼈、 

当 法 ⼈ の 事 業 所、 ⼜ は 役 職 員 に 急 迫 の 事 態 が ⽣ じ、 ⼜ は ⽣ じ る お そ れ が あ 
り、 当 法 ⼈ を 挙 げ た 対 応 が 必 要 で あ る 場 合 を い う。   
(1)⾃ 然 災 害   
地 震 ⾵ ⽔ 害 等 の 災 害   

(2)事 故   
①   爆 発、 ⽕ 災、 建 物 倒 壊 等 の 重 ⼤ な 事 故   
②   当 法 ⼈ の 活 動 に 起 因 す る 重 ⼤ な 事 故   
③   役 職 員 に 係 る 重 ⼤ な ⼈ ⾝ 事 故   

(3)イ ン フ ル エ ン ザ 等 の 感 染 症   
(4)犯 罪   
①   建 物 の 爆 破、 放 ⽕、 誘 拐、 恐 喝 そ の 他 の 外 部 か ら の 不 法 な 攻 撃   
②   当 法 ⼈ の 法 令 違 反 等 の 摘 発 等 を ⽬ 的 と し た 官 公 庁 に よ る ⽴ ⼊ 調 査   
③   内 部 者 に よ る 背 任、 横 領 等 の 不 祥 事   

(5)機 密 情 報 の 漏 洩 や 情 報 シ ス テ ム へ の 不 正 な ア ク セ ス   
(6)そ の 他 上 記 に 準 ず る 法 ⼈ 運 営 上 の 緊 急 事 態   

  



（緊 急 事 態 の 通 報）   
第 １ ３ 条 緊 急 事 態 の 発 ⽣ を 認 知 し た 役 職 員 は、 速 や か に、 次 項 に 定 め る と こ ろ に よ 

り 通 報 を ⾏ わ な け れ ば な ら な い。   
      ２ 緊 急 事 態 が 発 ⽣ し た 場 合 の 通 報 （以 下 「緊 急 事 態 通 報」 と い う。） は、 原 則 
            と し て 以 下 の 経 路 に よっ て ⾏ う も の と す る。   
  
  

  
  

  
３  緊 急 事 態 通 報 に あ たっ て は、 迅 速 性 を 最 優 先 に し、 ⼝ 頭 ⼜ は 電 話 で ⾏ う。 ま 

た、 前 項 の 経 路 に お け る 直 接 の 通 報 先 が 不 在 の 場 合 は、 当 該 通 報 先 の 次 の 通 
報 先 へ 通 報 す る も の と す る。 ま た、 緊 急 性 が 極 め て ⾼ い 場 合 に は、 前 項 の 経 
路 に お け る 直 接 の 通 報 先 の み な ら ず、 そ の 先 の 通 報 先 ま で 同 時 に 通 報 す る 等、 
臨 機 の 措 置 を と る こ と を 要 す る。   

４ 第 ２ 項 に 定 め る 経 路 に よ る 通 報 の ほ か、 必 要 が あ る と き は、 管 理 部 ⻑ と 事 
業 部 ⻑ は 関 係 部 署 に も 速 や か に 通 報 す る も の と す る。   

５ 通 報 に か か る 情 報 の 正 確 性 に 確 証 が な い 場 合 で あっ て も、 そ の 旨 を 伝 え た 
上 で、 適 時 に 通 報 す る も の と し、 そ の 確 証 を 得 る こ と を 待 た な い も の と す 
る。   

  
（情 報 管 理）   
第 １ ４ 条 緊 急 事 態 通 報 を 受 け た 事 務 局 ⻑ は、 情 報 管 理 上 必 要 な 措 置 等 に つ き 適 切 な 

指 ⽰ を ⾏ う。   
  
（緊 急 事 態 の 発 ⽣ 時 に お け る 対 応 の 基 本 ⽅ 針）   
第 １ ５ 条 緊 急 事 態 の 発 ⽣ 時 に お い て は、 当 該 緊 急 事 態 の 対 応 を ⾏ う 部 署 は、 次 の 各 号 

に 掲 げ る 基 本 ⽅ 針 に 従 い、 対 応 す る も の と す る。 た だ し、 次 条 の 規 定 に よ り 
緊 急 事 態 対 策 室 （以 下 「対 策 室」 と い う。） が 設 置 さ れ る 場 合、 当 該 部 署 
は、 対 策 室 の 指 ⽰ に 従 い、 対 策 室 と 協 ⼒ し て 対 応 す る も の と す る。   
(1)⾃ 然 災 害   
・ ⽣ 命 及 び ⾝ 体 の 安 全 を 最 優 先 と す る。   
・ 災 害 対 策 の 強 化 を 図 る。   

(2)事 故   
①   爆 発、 ⽕ 災、 建 物 倒 壊 等 の 重 ⼤ な 事 故   
・ ⽣ 命 及 び ⾝ 体 の 安 全 を 最 優 先 と し、 環 境 破 壊 の 防 ⽌ に も 努 め る。   
・ 事 故 の 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

②   当 法 ⼈ の 活 動 に 起 因 す る 重 ⼤ な 事 故   
・ ⽣ 命 及 び ⾝ 体 の 安 全 を 最 優 先 と す る。   
・ 事 故 の 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

③   役 職 員 に 係 る 重 ⼤ な ⼈ ⾝ 事 故   
・ ⽣ 命 及 び ⾝ 体 の 安 全 を 最 優 先 と す る。   

  



  
・ 事 故 の 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

(3)イ ン フ ル エ ン ザ 等 の 感 染 症   
・ ⽣ 命 及 び ⾝ 体 の 安 全 を 最 優 先 と し、 伝 染 防 ⽌ に も 努 め る。   
・ 集 団 感 染 の 予 防 を 図 る。   

(4)犯 罪   
①   建 物 の 爆 破、 放 ⽕、 誘 拐、 恐 喝 そ の 他 の 外 部 か ら の 不 法 な 攻 撃   
・ ⽣ 命 及 び ⾝ 体 の 安 全 を 最 優 先 と す る。   
・ 不 当 な 要 求 に 安 易 に 屈 せ ず、 警 察 と 協 ⼒ し て 対 処 す る。   
・ 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

②   当 法 ⼈ の 法 令 違 反 等 の 摘 発 等 を ⽬ 的 と し た 官 公 庁 に よ る ⽴ ⼊ 調 査   
・ 当 法 ⼈ の 損 失 の 最 ⼩ 化 を 図 る 観 点 か ら 適 切 な 対 応 を 検 討 す る。   
・ 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

③   内 部 者 に よ る 背 任、 横 領 等 の 不 祥 事   
・ 当 法 ⼈ の 損 失 の 最 ⼩ 化 を 図 る 観 点 か ら 適 切 な 対 応 を 検 討 す る。   
・ 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

(5)機 密 情 報 の 漏 洩 や 情 報 シ ス テ ム へ の 不 正 な ア ク セ ス   
・ 被 害 状 況 （機 密 情 報 漏 洩 の 有 無、 当 法 ⼈ 外 へ の 被 害 拡 ⼤ や 影 響 の 有 
無）   の 把 握。   
・ 被 害 の 最 ⼩ 化 を 図 る 観 点 か ら 適 切 な 対 応 を 検 討 す る。   
・ 再 発 防 ⽌ を 図 る。   

(6)そ の 他 上 記 に 準 ず る 法 ⼈ 運 営 上 の 緊 急 事 態   
当 法 ⼈ の 損 失 の 最 ⼩ 化 を 図 る 観 点 か ら 適 切 な 対 応 を 検 討 す る。   

  
（緊 急 事 態 対 策 室）   
第 １ ６ 条 緊 急 事 態 が 発 ⽣ し た 場 合 ⼜ は そ の 発 ⽣ が 予 想 さ れ る 場 合、 理 事 ⻑ は、 必 要 

に 応 じ て 緊 急 事 態 対 策 室 を 設 置 す る も の と す る。   
  
（対 策 室 の 構 成）   
第 １ ７ 条 理 事 ⻑ は、 対 策 室 を 設 置 す る。   
２ 対 策 室 は、 理 事 ⻑ を 室 ⻑ と し、 そ の 他 の 事 務 局 ⻑、 理 事 ⻑ が 必 要 と 認 め る 

⼈ 員 で 構 成 さ れ る。   
  
（対 策 室 会 議 の 開 催）   
第 １ ８ 条 室 ⻑ は、 必 要 と 認 め る と き は、 対 策 室 会 議 を 招 集 し、 招 集 後 直 ち に 出 席 可 

能 な 者 の 出 席 に よ り 開 催 す る。   
  
（緊 急 事 態 の 発 ⽣ 時 に お け る 対 応 の 基 本 ⽅ 針）   
第 １ ９ 条 対 策 室 の 実 施 事 項 は、 次 の と お り と す る。   

(1)情 報 の 収 集、 確 認 及 び 分 析   
(2)初 期 対 応 の 決 定 及 び 指 ⽰   
(3)原 因 の 究 明 及 び 対 策 基 本 ⽅ 針 の 決 定   
(4)対 外 広 報 ⼜ は 対 外 連 絡 の 内 容、 時 期、 窓 ⼝ 及 び ⽅ 法 の 決 定   
(5)当 法 ⼈ の 内 部 で の 連 絡 の 内 容、 時 期 及 び ⽅ 法 の 決 定   
(6)対 策 室 か ら 指 ⽰、 連 絡、 ⼜ は 命 令 が で き な い と き の 代 替 措 置 の 決 定   
(7)対 策 実 施 上 の 役 割 分 担 等 の 決 定、 対 策 実 施 の 指 ⽰ 及 び そ の 実 施 状 況 の 確 認   
(8)そ の 他 必 要 な 事 項 の 決 定   

  



  
（役 職 員 へ の 指 ⽰ 及 び 命 令）   
第 ２ ０ 条 対 策 室 は、 緊 急 事 態 を 解 決 す る に あ たっ て、 必 要 と 認 め ら れ る と き は、 役 

職 員 に 対 し て ⼀ 定 の ⾏ 動 を 指 ⽰ ⼜ は 命 令 す る こ と が で き る。   
２ 役 職 員 は、 対 策 室 か ら 指 ⽰ ⼜ は 命 令 が 出 さ れ た と き は、 当 該 指 ⽰ ⼜ は 命 令 

に 従っ て ⾏ 動 し な け れ ば な ら な い。   
  
（報 道 機 関 へ の 対 応）   
第 ２ １ 条 緊 急 事 態 に 関 し て、 報 道 機 関 か ら の 取 材 の 申 ⼊ れ が あっ た 場 合 は、 緊 急 事 

態 の 解 決 に ⽀ 障 を 来 さ な い 範 囲 に お い て、 取 材 に 応 じ る。   
２ 報 道 機 関 へ の 対 応 は、 事 務 局 ⻑ の 職 務 と す る。   

  
（届 出）   
第 ２ ２ 条 緊 急 事 態 の う ち、 所 管 官 公 庁 へ の 届 出 を 必 要 と す る も の に つ い て は、 迅 速 

に 所 管 官 公 庁 に 届 け 出 る も の と す る。   
２ 前 項 に 規 定 す る 届 出 は、 事 務 局 ⻑ が こ れ を ⾏ う。   
３ 事 務 局 ⻑ は、 第 １ 項 に 規 定 す る 届 出 の 内 容 に つ い て、 予 め 理 事 ⻑ の 承 認 を 

得 な け れ ば な ら な い。   
  
（理 事 会 へ の 報 告）   
第 ２ ３ 条 対 策 室 は、 緊 急 事 態 解 決 策 を 実 施 し た と き は、 そ の 直 後 の 理 事 会 で、 次 の 

事 項 を 報 告 し な け れ ば な ら な い。   
(1)実 施 内 容   
(2)実 施 に ⾄ る 経 緯   
(3)実 施 に 要 し た 費 ⽤   
(4)懲 罰 の 有 無 及 び あっ た 場 合 は そ の 内 容   
(5)今 後 の 対 策 ⽅ 針   

  
（対 策 室 の 解 散）   
第 ２ ４ 条 緊 急 事 態 が 解 決 し、 か つ 対 策 の 実 施 が 完 了 し た と き、 対 策 室 を 解 散 す る。   

  
（懲 戒）   
第 ２ ５ 条 次 の い ず れ か に 該 当 す る 者 は、 そ の 情 状 に よ り、 懲 戒 処 分 に 付 す。   

(1)具 体 的 リ ス ク の 発 ⽣ に 意 図 的 に 関 与 し た 者   
(2)具 体 的 リ ス ク が 発 ⽣ す る お そ れ が あ る こ と を 予 知 し な が ら、 そ の 予 防 策 を 
意 図 的 に 講 じ な かっ た 者   

(3)具 体 的 リ ス ク の 解 決 に つ い て、 当 法 ⼈ の 指 ⽰・ 命 令 に 従 わ な かっ た 者   
(4)具 体 的 リ ス ク の 予 防、 発 ⽣、 解 決 等 に つ い て の 情 報 を、 当 法 ⼈ の 許 可 な く 
外 部 に 漏 ら し た も の   

(5)そ の 他、 具 体 的 リ ス ク の 予 防、 発 ⽣、 解 決 等 に お い て 当 法 ⼈ に 不 都 合 な ⾏ 
為 を ⾏っ た 者   

  
（懲 戒 の 内 容）   
第 ２ ６ 条 前 条 の 懲 戒 処 分 の 内 容 は、 役 員 （監 事 を 除 く。 以 下 本 条 及 び 次 条 に お い て 

同 じ。） ⼜ は 職 員 の 情 状 に よ り 次 の と お り と す る。   
(1)役 員 に つ い て は、 戒 告 に 処 す る こ と が あ る。 た だ し、 ⾃ ⼰ 申 告 に よ る 報 酬 
減 額 を 妨 げ な い。   

(2)職 員 に つ い て は、 就 業 規 則 に 従 い、 け ん 責、 減 給、 出 席 停 ⽌、 懲 戒 解 雇 と 
す る。   

  
（懲 戒 処 分 の 決 定）   
第 ２ ７ 条 前 条 の 懲 戒 処 分 は、 役 員 に つ い て は 理 事 会 が 決 議 し、 職 員 に つ い て は、 就 業   

  



  
規 則 に 従 う。   

  
（緊 急 事 態 通 報 先 ⼀ 覧 表）   
第 ２ ８ 条 管 理 部 は、 緊 急 事 態 の 発 ⽣ に 備 え て、 緊 急 事 態 発 ⽣ 時 通 報 先 ⼀ 覧 表 （以 下 

「⼀ 覧 表」 と い う。） を 作 成 し、 こ の 内 容 を 関 係 者 に 周 知 徹 底 し な け れ ば な 
ら な い。   

２ ⼀ 覧 表 は、 そ の 内 容 が 常 に 最 新 の も の と な る よ う 更 新 を ⾏ い、 事 前 に 周 知 
し た 所 定 の 場 所 に 提 ⽰ す る も の と す る。   

  
（細 則）   
第 ２ ９ 条 こ の 規 程 に 定 め る も の の ほ か、 こ の 規 程 の 実 施 に 必 要 な 事 項 は、 理 事 会 の 

決 議 に よ り 別 に 定 め る こ と が で き る。   
  
（改 廃）   
第 ３ ０ 条 こ の 規 程 の 改 廃 は、 理 事 会 の 決 議 に よ る。   

  
附 則   
こ の 規 則 は、 令 和 ２ 年 ６ ⽉ １ ⽇ か ら 施 ⾏ す る。 （令 和 元 年 ５ ⽉ 理 事 会 決 議）   


