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中小企業組合における事業年度終了後の諸手続き
　中小企業組合には、「中小企業等協同組合法」に規定する事業協同組合(連合会)・火災共済協同組
合・企業組合、「中小企業団体の組織に関する法律」に規定する商工組合・協業組合、「商店街振興組
合法」に規定する商店街振興組合等があり、各法令に則り、毎事業年度の決算関係書類及び事業報告書
を作成しなければなりません。また、通常総会は、定款の定めるところにより、毎事業年度１回招集し
なければならないことになっています。
　以下の流れは、事業年度終了後の事務手続きを表示したもので、決算期日を「３月31日」としてあり
ますが、４月以降に決算期日を迎える組合においては日付を適宜調整の上ご対応ください。

○通常総会開催前の準備
■「決算関係書類」・「事業報告書」の作成 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　組合は、「決算関係書類（財産目録、貸借対照表、損益計算書、剰余金処分案または損失処理案）」及び「事

業報告書」を作成しなければならない。

■監事への決算関係書類・事業報告書の提出 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　組合は、「決算関係書類」「事業報告書」について、監事の監査を受けなければならない。

■監事の監査、監査報告書の作成・通知 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　監事は、受領した「決算関係書類」「事業報告書」について、監査方法・内容等を記した監査報告を作成し※１、

理事に対し、「決算関係書類」「事業報告書」の全部を受領した日から４週間経過した日、もしくは理事との

合意により定めた日のいずれか遅い日　 までに監査報告の内容を通知しなければならない。

※１　監事の監査権限を会計に関するものに限定した組合の監事は、「事業報告書」の監査権限がないこと

を明らかにした監査報告を作成しなければならない。【様式例１】

※２　監査期限は、監事と理事の合意があっても４週間を下回る期間を予め定めることはできない。ただし、

４週間を下回る日までに監事が理事に監査報告を通知すれば、その時点で監査を受けたこととなる。

■理事会招集通知の発出※３ ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　理事長は、理事会の会日の１週間前　 までに、各理事※５に対し、理事会招集通知を発出しなければならない。

　※３　理事全員の同意があれば招集手続きの省略が可能。

　※４　これを下回る期間を定款で定めた場合はその期間に短縮が可能。

　※５　監事に業務監査権限を付与している組合は、各監事に対しても発出しなければならない。

■理事会の開催 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　理事会では、通常総会の開催日時、場所及び提出議案の審議をするとともに、監事の監査を受けた「決算

関係書類」「事業報告書」の承認を行う。

■決算関係書類、事業報告書の備置き ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　組合は、通常総会の会日の２週間前までに、「決算関係書類」「事業報告書」を主たる事務所に、それらの

写しを従たる事務所に備え置き、組合員の閲覧に供する。

※２

※ 4
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○総会開催に当たって
■総会招集通知の発出※６・決算関係書類、事業報告書、監査報告の提供 ーーーーーーーーーーーー
　理事長は、通常総会の会日の10日前　  までに組合員に到達するよう、総会招集通知を発出する。総会招

集通知には、議案のほか、会議の日時、場所等会議の目的たる事項を示すとともに、理事会の承認を受けた

「決算関係書類」「事業報告書」及び「監査報告」を添付し、組合員に提供しなければならない。

※６　組合員全員の同意があれば招集手続きの省略が可能。この場合、招集通知発出の際に必要な添付書
類も不要となる。

※７　これを下回る期間を定款で定めた場合はその期間に短縮が可能。

■通常総会の開催 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　通常総会における議決事項については以下の通り。

　①事業報告書及び決算関係書類承認の件

　②事業計画書、収支予算案決定の件

　③経費の賦課及び徴収方法決定の件

　④手数料決定の件

　⑤借入金残高の最高限度額決定の件

　⑥役員報酬決定の件（支給するか否か、支給する場合は理事及び監事に区分し、その額を記載する）

　⑦定款変更（一部又は全文）の件　←　定款を変更する場合に必要な議案

　⑧任期満了に伴う役員改選　←　役員改選期に必要な議案

○総会後の事務処理について
■通常総会議事録の作成 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　総会の議事録【様式例２】には以下の内容を記載するものでなければならない。

　①招集年月日

　②開催日時及び場所

　③理事・監事の数及び出席理事・監事の数並びにその出席方法

　④組合員数及び出席者数並びにその出席方法

　⑤出席理事の氏名

　⑥出席監事の氏名

　⑦議長の氏名

　⑧議事録の作成に係る職務を行った理事の氏名

　⑨議事の経過の要領及びその結果（議案別の議決の結果、可決、否決の別及び賛否の議決権数）

　⑩監事が報告した会計に関する議案又は決算関係書類に関する調査の結果の内容の概要

■理事会議事録の作成 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　理事会の議事録【様式例３】には以下の内容を記載するものでなければならない。

　①招集年月日

　②開催日時及び場所

　③理事・監事の数及び出席理事・監事の数並びにその出席方法

　④出席理事の氏名

　⑤出席監事の氏名

　⑥議長の氏名

　⑦決議事項に特別の利害関係を有する理事の氏名

　⑧議事の経過の要領及びその結果（議案別の議決の結果、可決、否決の別及び賛否の議決権数）

※７
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■所管行政庁等へ決算関係書類等の提出 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　決算関係書類は通常総会に提出し、承認を受け、総会終了の日から２週間以内に行政庁に提出することが

義務付けられている。決算関係書類提出書【様式例４】に以下の書類を添付する。

　①事業報告書

　②財産目録

　③貸借対照表

　④損益計算書

　⑤剰余金の処分または損失の処理の方法を記載した書面

　⑥上記書類を提出した総会または総代会の議事録（謄本でよい。）

　また、役員の変更があった場合には、役員変更届出書【様式例５】に以下の書類を添付する。

　①変更した事項を記載した書面（変更前と変更後の対照表を記載）

　②変更年月日および理由を記載した書面（変更理由は、「任期満了に伴う役員選挙が行われたため」、

　　「○○理事宅が転居したため」等、簡単にその事実を記載）

　③理事会の議事録

■代表理事の変更登記 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　役員改選期には、代表理事に同一人物が留任した場合であっても、変更登記をしなければならない。

　所管の法務局において、就任日から２週間以内に登記申請をする必要がある。【様式例６、７】

　法務局への登記は、代表理事またはその代理人が自ら法務局に出向くか郵便等により申請することができ

る。郵送の場合、普通郵便でも差し支えないが、出来る限り到達の確認が可能な書留等で送付することが求

められている。なお、申請書には、連絡先（電話番号等）を必ず記載すること。

■出資の総口数及び払込済出資総額の変更登記 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　登記している出資の総口数及び払込済出資総額に変更があった場合は、事業年度終了後４週間以内に所管

の法務局に変更の登記をしなければならない。

■税務申告・納税 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
　組合は法人であるので、事業年度終了後２ヶ月以内に、通常総会の承認を受けた決算に基づいて、法人税

（税務署）、法人事業税・県民税（県税事務所）、法人市民税（市町村）の確定申告を行い、それぞれ税金

を納付しなければならない。ただし、申告期限の１ヶ月延長の特例を受け３ヶ月以内に申告することも可

能。

申請先：水戸地方法務局
　　　　〒310-0011　水戸市三の丸一丁目１番42号　
　　　　　駿優教育会館７階　法人登記部門
　　　　　TEL　029-227-9926　（JR水戸駅北口から徒歩３分）

総会資料
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監　査　報　告　書
　中協法第40条第５項により、組合から受領
した平成○○年度財産目録、貸借対照表、損益
計算書、剰余金処分案（損失処理案）を監査し
た。

１．監査方法の概要
　決算関係書類及び事業報告書の監査のた
め、会計に関する帳簿、書類を閲覧し、計
算書類について検討を加え、必要な実査、立
会、照合及び報告の聴取、その他通常とるべ
き必要な方法を用いて調査した。
　なお、当組合の監事は、定款第○条（監事
の職務）に定めるところにより監査の権限が
会計に関するものに限定されているため、事
業報告書を監査する権限を有していない。

２．監査結果の意見
⑴　財産目録、貸借対照表、損益計算書は、
組合の財産及び損益の状況のすべての重要
な点において適正に表示している。

⑵　剰余金処分案（損失処理案）は法令及び
定款に適合している。

３．追記情報（決算関係書類について記載すべ
き事項がある場合）

平成○○年〇〇月○○日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　○○組合　　　　

監事　○○　○○

○○協同組合　第○回総会議事録

１．招集年月日　　○年〇月○日
１．開催日時及び場所
　　⑴開催日時　　○年〇月○日○時
　　⑵開催場所　　○市○町○○・・・
１．組合員数及び出席者数並びに出席方法
　　組合員数　　○名
　　出席者数　　○名
　（本人出席○名、委任状出席○名、書面出席○名）
１．出席理事の氏名　○○○○　○○○○…
１．出席監事の氏名　○○○○　○○○○
１．議長の氏名　　　○○○○
１．議事録の作成に係る職務を行った理事の氏名
　　○○○○
１．議事録の経過の要領及びその結果
　定刻に至り司会者○○開会を宣言し、本日の
通常総会は出席組合員が法定数を満たしたので
有効に成立した旨を告げ、議長の選任方法を
諮ったところ、満場一致をもって理事長○○が
議長に選任された。
　続いて議長より挨拶の後、議案の審議に入っ
た。
＜第１号議案　　○年度決算関係書類承認につ
いて＞
　議長は、○○に原案を朗読、説明させた後、
これを議場に諮ったところ、満場一致をもって
異議なく可決した。
　（以下略）
　以上をもって○回通常総会の議案全部の審議を
議了したので、閉会を宣し解散した。時に○時○分

　　○年〇月○日
　　　　　　　　　　　　○○協同組合　　　　　　　

【様式例１】監査報告書 【様式例２】総会議事録
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○○協同組合　理事会議事録

１．招集年月日　　○年〇月○日
１．開催日時及び場所
　　⑴開催日時　　○年〇月○日○時
　　⑵開催場所　　○市○町○○・・・
１．理事数及び出席理事数
　　⑴理　事　数　○名
　　⑵出席理事数　○名
１．出席理事の氏名　○○○○　○○○○…
１．議長の氏名　　　○○○○
１．議事録の経過の要領及びその結果
　理事○○が議長に就任、直ちに議案の審議
に入った。
＜第１号議案　理事長、副理事長選任の件＞
　互選の結果、次の者が理事長（代表理事）、
副理事長に選任され、それぞれ就任を承諾し
た。

　　理事長　○○○○　　副理事長　○○○○　
　（以下略）
　以上をもって議案の全部の審議を議了した
ので、議長より閉会を宣した。時に○時○分

　○年〇月○日

　　　　　議長　　理事　○○　○○　　　　　　　
　　　　　　　　　理事　○○　○○　　　　　　　
　　　　　　　　　理事　○○　○○　

平成○○年〇月○日

（所管行政庁の長）殿

　　　　　　　○県○市○町○丁目○番○号　　　
　　　　　　　　○○協同組合　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　代表理事　○○　○○　　　　
　
中小企業等協同組合決算関係書類提出書

　中小企業等協同組合法第105条の２第１項の規
定により、別紙の中小企業等協同組合の決算関係
書類を提出します。

平成○○年〇月○日

（所管行政庁の長）殿

　　　　　　　○県○市○町○丁目○番○号　　　
　　　　　　　　○○協同組合　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　代表理事　○○　○○　　　　

中小企業等協同組合役員変更届出書

　中小企業等協同組合法第35条の２の規定によ
り、別紙の中小企業等協同組合の役員変更を、別
紙の変更した事項を記載した書面その他の必要書
類を添えて届け出ます。

【様式例３】理事会議事録

【様式例４】中小企業等協同組合決算関係書類提出書

【様式例５】中小企業等協同組合役員変更届出書

事業協同組合変更登記申請書
１．名　　　　　称　　○○協同組合
１．主たる事務所　　○県○市○町○丁目
　　　　　　　　　　　○番○号
１．登 記 の 事 由　　代表理事の変更
１．登記すべき事項　　別紙のとおり
１．添　付　書　類

総会議事録　　　　　　　　　１通
※　代表理事に就任した理事が理事に選
任された総会の議事録を添付しま
す。

　　　理事会議事録　　　　　　　　　１通
※　代表理事の選定に関する理事会の議
事録を添付します。

　　　定　　　　款　　　　　　　　　１通
※　中小企業等協同組合法第35条第13項
所定の「選任」の方法によった場合
等には、役員改選に関する定款所定
の決議要件及び選任方法により決議
されたことを証するために添付しま
す。

【様式例６】変更登記申請書
　　　　　（代表理事の変更登記の場合）
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　　　就任承諾書　　　　　　　　　○通
※　理事及び代表理事の就任についての
就任承諾書を添付します。総会また
は理事会の席上で理事及び代表理事
の被選任者が承諾した場合には、
「就任承諾書は、総会議事録（また
は理事会議事録）の記載を援用す
る。」と記載してあれば、就任承諾
書の添付は省略できます。

　　印鑑証明書　　　　　　　　　○通
※　代表理事の選定に係る理事会議事録
に署名（記名でも差し支えありませ
ん。）押印した理事の全員の印鑑に
つき、市区町村長の作成した印鑑証
明書を添付します。ただし、当該理
事会議事録に、現在の代表権を有す
る代表理事が署名（記名でも差し支
えありません。）押印し、そのもの
が代表権を有する代表理事に就任し
た際には登記所に提出している印鑑
と同一のものが押印されている場合
には、印鑑証明書の添付は省略でき
ます。

　　　委　任　状　　　　　　　　　　１通
※　代理人に申請を委任した場合にのみ
必要となります。

　上記のとおり、登記の申請をします

　平成○○年○○月○○日

○県○市○町○丁目○番○号
申　請　人　　○○協同組合
○県○市○町○丁目○番○号
代 表 理 事　　○○　○○

○県○市○町○丁目○番○号
上記代理人　　○○　○○

連絡先　○○○-○○○○-○○○○

　　○○法務局（地方法務局）　御中

別紙

・代表理事が留任した場合
　「役員に関する事項」
　「資格」代表理事
　「住所」○県○市○町○丁目○番○号
　「氏名」○○○○
　「原因年月日」平成○年〇月○日重任

・代表理事が退任し、後任者が就任した場合
　「役員に関する事項」
　「資格」代表理事
　「住所」○県○市○町○丁目○番○号
　「氏名」○○○○
　「原因年月日」平成○年〇月○日退任
　「役員に関する事項」
　「資格」代表理事
　「住所」○県○市○町○丁目○番○号
　「氏名」○○○○
　「原因年月日」平成○年〇月○日就任

【様式例７】変更登記申請書別紙

株　有　名　資　同　法　他
［（商号）○○協同組合］ ○/○　頁

申請人印


