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	《手順2》 財務諸表等入力シートの入力内容に不整合がなくなると現況報告書の仮確定が可能となります。①〔現況報告書仮確定〕ボタンを押してください。なお、現況報告書の仮確定を行った後であっても、②〔シートへ移動〕ボタンを押すことで、仮確定済みの現況報告書を参照することができます。
	《手順3》 ①〔現況報告書仮確定〕ボタンを押すと次の確認メッセージが表示されます。メッセージの内容を確認しましたら③〔OK〕ボタンを押してください。

	5.3.19 現況報告書シートの仮確定を解除する

	5.4 勘定科目を設定する
	5.4.1 勘定科目を設定する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのトップページで①〔勘定科目作成〕ボタンを押してください。
	《手順2》 勘定科目の作成時、「法人税の計上の有無」を指定するため、以下のメッセージが出力されます。これは、法人税の計上がある場合に特定の勘定科目が追加で必要となるためです。①有無を選択し、②OKボタンを押してください。なお、前年度の入力シートの内容が引き継がれている場合等、「法人税の計上の有無」が既に決定している場合には、その内容のとおりに選択された状態で表示されます。
	《手順3》 ①〔シートへ移動〕ボタンを押して〔勘定科目設定〕シートに移動します。
	《手順4》 〔勘定科目設定〕シートが表示されます。社会福祉法人の会計基準で定める勘定科目の一覧が表示されます。納税の有無に応じて、①法人税の計上の有無欄の「1有り又は2無し」を選択してください。「１有り」を指定すると「法人税、住民税及び事業税」及び「法人税等調整額」の欄が計算書類に表示されます。なお、《手順2》で既に選択済みの場合はそのままで構いません。
	《手順5》 社会福祉協議会の場合、①社会福祉協議会用科目設定欄の「１しない又は２する」を選択してください。「２する」を指定すると、背景が青色の社会福祉協議会用の科目が追加されます。
	《手順6》 〔勘定科目設定〕シートに表示された勘定科目が、社会福祉法人が使用する勘定科目と相違することがなければ、①〔チェック〕ボタンを押してください。法人固有に定義している勘定科目がある場合は、本操作説明書69ページ「5.4.2 法人固有の勘定科目を追加する」を参照してください。
	《手順7》 次の画面が表示されますので、①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順8》 ①〔トップページに戻る〕ボタンを押してください。
	《手順9》 財務諸表等入力シートのトップページに戻り、次に勘定科目確定の手続きに進んでください。本操作説明書72ページ「5.4.4勘定科目を確定する」を参照してください。

	5.4.2 法人固有の勘定科目を追加する
	《手順1》 科目を追加する行①を選択した状態で②〔科目挿入〕ボタンを押してください。
	《手順2》 追加する行数を入力して①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順3》 追加された行に法人固有の勘定科目名を入力してください。
	《手順4》 勘定科目を追加した後、勘定科目の全体の整合性をチェックするため、①〔チェック〕ボタンを押してください。
	《手順5》 「チェックが完了しました」と画面に表示されますので、①〔OK〕ボタンを押してください。

	5.4.3 使用しない勘定科目を非表示にする
	《手順1》 非表示にする勘定科目の行の①表示欄にカーソルを合わせ②〔×〕ボタンを押してください。なお、「変更不可」と記載がある科目については、非表示にすることができない科目です。
	《手順2》 ①指定した科目が非表示（灰色）になります。指定した行より下の階層の分類も非表示（灰色）になります。元に戻す場合は②〔○〕ボタンを押してください。

	5.4.4 勘定科目を確定する
	《手順1》 勘定科目を確定するため、財務諸表等入力シートのトップページの①〔勘定科目確定〕ボタンを押してください。
	《手順2》 〔勘定科目確定〕ボタンを押すと次のメッセージが表示されます。勘定科目の確定を進めて良い場合には①〔OK〕ボタンをクリックしてください。取り消す場合には〔キャンセル〕ボタンをクリックしてください。
	《手順3》 勘定科目の確定が終了すると、次に作業できるボタンが押せるようになります。①〔計算書類、財産目録作成〕ボタンを押して、計算書類、財産目録の入力に進んでください。本操作説明書76ページ「5.5　計算書類を入力する」を参照してください。

	5.4.5 勘定科目設定シートの確定を解除する
	5.4.6 勘定科目情報をファイルに出力する

	5.5 計算書類を入力する
	5.5.1 【手順１】「資金収支明細」、「事業活動明細」、「貸借」の入力
	5.5.2 【手順２】予算、前年度決算、前年度末の額、及び内部取引消去の入力
	5.5.3 【手順３】計算書類の整合性チェック
	5.5.4 【手順４】公開用計算書類の作成
	《手順1》 ①〔公開用計算書類作成〕ボタンを押した場合は、当ブック内に別シートとして作成します。②〔公開用計算書類出力〕ボタンを押した場合は別ブックとして出力します。

	5.5.5 【手順５】財産目録の作成
	5.5.6 計算書類を確定する
	《手順1》 計算書類及び財産目録の入力が完了した後、財務諸表等入力シートのトップページから①〔計算書類・財産目録確定〕ボタンを押してください。
	《手順2》 公開用計算書類の再作成について確認するダイアログボックスが出力されます。①作り直す場合は「はい」、②作り直さない場合は「いいえ」を押してください。作成し直す場合、手修正された公開用計算書類の内容は上書きされるため、ご注意ください。「いいえ」と押した場合でも、計算書類、財産目録確定はできます。

	5.5.7 計算書類シートの確定を解除する
	《手順1》 計算書類を確定後に、計算書類や財産目録の誤りなどで再入力したい場合、①〔計算書類、財産目録確定解除〕ボタンを押してください。そのあと②〔シートへ移動〕ボタンを押すと計算書類シートが表示され、再入力が可能となります。

	5.5.8 「拠点区分名・事業所名」の情報をファイルに出力する
	《手順1》 計算書類サマリシートの「入力状況」シート欄の①〔シートへ移動〕ボタンを押してください。
	《手順2》 計算書類入力状況シートが表示されます。登録した「拠点区分名・事業所名」の情報をファイルに出力する場合は、〔入力状況〕シートより、①〔メモ帳に出力〕ボタンを押してください。財務諸表等入力シートを保管しているフォルダーに、[拠点情報xxxxxxxxxxxxxxx.txt]というファイルが作成されます。（xxxxxxxxxxxxxxx：日付時間等の連番）。


	5.6 社会福祉充実残額算定シートを入力する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのトップページで①〔社会福祉充実残額算定シート作成〕ボタンを押してください。
	《手順2》  ①〔シートへ移動〕ボタンを押して、〔社会福祉充実残額算定サマリ〕シートに移動してください。
	《手順3》  〔社会福祉充実残額算定サマリ〕シートが表示されます。上から順に手続きを進めてください。最初に①〔別添（財産目録）へ移動〕ボタンを押してください。
	《手順4》 社会福祉充実残額算定シート別添（財産目録）シートが表示されます。このシートには、すでに入力した財産目録の内容が反映されていますので、社会福祉法に基づく事業に活用している不動産等かどうかを①〔控除対象〕欄から「○または×」で選択してください。また、社会福祉充実計画用財産に該当する財産の場合は、「△」を選択してください。
	《手順5》 控除対象とする科目のプルダウンから「○」を選択すると、①〔控除対象額〕欄に金額が入ります。同様に、｢△｣を選択すると、②〔社会福祉充実計画用財産額〕欄に金額が入ります。控除対象の選択が完了したら、③〔算定シートに転記〕ボタンを押して、社会福祉充実残額算定シートに控除対象額を反映させてください。（○が付された財産の貸借対照表価額が社会福祉充実残額算定シートの２．「社会福祉法に基づく事業活用している不動産等」（１）財産目録における貸借対照表価額欄に転記されます。また、△が付された財産の貸借...
	《手順6》 ④〔算定シートに戻る〕ボタンを押して、社会福祉充実残額算定シートに進みます。
	《手順7》 社会福祉充実残額算定シートでは、白色のセルについて値を入力していきます。黄色のセルは計算書類シートを参照して値が入っていますので入力は不要です。
	《手順8》 チェックが完了した場合は、①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順9》 《手順9》 社会福祉充実残額算定シートの入力不整合がなくなったことを確認し、①〔現況報告書へ反映〕ボタンを押してください。
	《手順10》 《手順9》 財務諸表等入力シートのトップページに戻り①〔社会福祉充実残額算定シート確定〕ボタンを押してください。

	5.7 財務諸表等入力シート全体の完了

	6. 入力シートを保存・届け出る
	6.1 入力シートを保存する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔財務諸表等入力シート〕タブを押してください。次に③〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順2》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するExcelファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順3》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順4》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。

	6.2  届出書類【附属明細等届出書類】を保存する
	(ア) 附属明細・監事監査報告・事業計画書・事業報告書・役員名簿（届出用）等の保存の場合
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔附属明細等届出書類〕タブを押してください。
	《手順2》 附属明細・監事監査報告・事業計画書・事業報告書・役員名簿（届出用）をアップロードする場合、①「附属明細・監事監査報告・事業計画書・事業報告書・役員名簿（届出用）等」ラジオボタンをクリックしてください。その後、②アップロードする対象のファイルのチェックボタンをクリックしてください。「全て選択」をクリックすると、全てのファイルにチェックをつけることができます。次に③〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 附属明細等のファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順4》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順5》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。③附属明細等の詳細ボタンをクリックすると、附属明細等をアップロードするときにチェックした内容を確認することができます。

	(イ) 「注記」、「充実計画」、「会計監査報告」、「役員名簿(公表用)」、「報酬等の支給の基準」の保存の場合
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔附属明細等届出書類〕タブを押してください。
	《手順2》 注記をアップロードする場合、①「注記」ラジオボタンをクリックしてください。次に②〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 注記のファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。複数のファイルをまとめる必要がある場合、ZIP形式で圧縮していただき、アップロードしてください。
	《手順4》 注記のファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順5》 正常に保存ができた場合、財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、②ファイル名、更新者、更新日を参照のうえ、保存したファイルに相違ないこと確認してください。③状態は保存済、となっています。

	(ウ) 複数の提出書類をZIP形式に変換してひとつのファイルにする方法（Windowsの標準機能を用いる場合）
	《手順1》 複数の提出書類をひとつのフォルダに格納したのち、このフォルダを選択します。
	《手順2》 右クリックして表示されるコンテキストメニューから「送る」を選択します。
	《手順3》 つづいて表示されるメニューから「圧縮（zip形式）フォルダ―」を選択します。
	《手順4》 最初に選択したフォルダと同じ場所にZIP形式に変換されたファイルが作成されます。これで複数のファイルがひとつのファイルに変換されました。

	(エ) 複数の提出書類をZIP形式に変換してひとつのファイルにする方法（ツールを用いる場合）
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔附属明細等届出書類〕タブを押してください。表示された画面上のリンク③「アップロード用ファイル作成ツールのダウンロード」をクリックしてツールをダウンロードします。
	《手順2》 ダウンロードした①ツールをデスクトップ等に保存し、ダブルクリックするなどして開きます。セキュリティの警告が表示された場合は②「コンテンツの有効化」をクリックしマクロを有効化します。
	《手順3》 アップロード用ファイル作成ツールの画面上に記載されている手順に沿って操作します。 ①「ファイル選択」ボタンをクリックして附属明細書等のファイルをすべて選択してください。附属明細書等のファイルだけが入ったフォルダがある場合、「フォルダ選択」ボタンをクリックしてフォルダごと選択することもできます。  ②「アップロード用ファイル作成」ボタンをクリックすると選択されたファイルやフォルダがZIP形式に変換されひとつのファイルになります。この処理が成功すると以下のような画面が表示されます。  変換...
	《手順4》 ③「財務諸表等電子開示システム」ボタンをクリックするとWebブラウザが起動し、財務諸表等電子開示システムのログイン画面が表示されます。システムにログインし、ZIP形式に変換されたファイルをアップロードしてください。


	6.3 届出書類【定款等届出書類】を保存する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔定款等届出書類〕タブを押してください。
	《手順2》 定款をアップロードする場合、①「定款」ラジオボタンをクリックしてください。次に②〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 定款のファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順4》 定款のファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順5》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。

	6.4 入力シートを所轄庁に届け出る
	《手順1》 「財務諸表等入力メニュー」のホーム画面から財務諸表等入力シートの画面を表示し、左側①「届出」をクリックしてください。次に②〔届出〕ボタンを押してください。
	《手順2》 確認画面が表示されます。届出をする場合①〔はい〕ボタンを押してください。②〔いいえ〕ボタンを押すと《手順１》に戻ります。
	《手順3》 手順2で届出を実行すると、画面下部に、①「届出処理が完了しました」のメッセージが表示されます。
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