特定⾮営利活動法⼈	コースター
事務局の組織及び運営に関する規程

（⽬的）
第 1 条	この規程は、特定⾮営利活動法⼈コースター（以下、「法⼈」という。）の事務局の組織及び運営に関する基本的事項を定めることを⽬的とする。

（設置場所）
第 2 条	事務局は、福島県郡山市富久山町久保田字下河原191－1の中に置く。
2		前項の規定にかかわらず、必要があるときは、理事会の決定により、他の場所に臨時の事務局を置くことができる。

（開設⽇及び時間）
第 3 条	事務局は、原則として火曜⽇から土曜⽇までの毎⽇、午前 10 時から午後 6 時までの間、業務を⾏う。
2	前項の規定にかかわらず、次の号に掲げる⽇は休業⽇とする。
（1） 法律が定める国⺠の祝⽇及び振替休⽇
（2） 団体が休業⽇と定める⽇

（所掌事務）
第 4 条	事務局は、次に掲げる書類及び帳簿を、常に備えなければならない。
（1） 定款
（2） 会員名簿及び会員の異動に関する書類
（3） 理事、監事及び職員の名簿及び必要な書類
（4） 認証、許可、免許及び登記に関する書類
（5） 定款に定める機関の議事に関する書類
（6） 収⼊、⽀出に関する帳簿及び証拠書類
（7） 資産、負債及び正味財産の状況を⽰す書類
（8） その他必要な帳簿及び書類
2	次の各号に定める事務を処理する。
（1） 役職員及び機関に関すること
（2） 各事業の事務・総務に関すること
（3） 会員情報の管理に関すること
（4） 内部組織間の連絡調整に関すること

 (
1
)
（5） ⽂書及び公印の管理に関すること
（6） 会計及び契約並びに資産の管理に関すること
（7） 事務所の維持管理に関すること
（8） 登記に関すること
（9） コンプライアンス規程に定めるコンプライアンス委員会事務局に関すること
（10） その他の庶務
3		事務局は、前 1 項各号及び前 2 項各号に定める事務のほか、資料の作成その他必要な業務を⾏う。

（書類の保存）
第 5 条	作成⽇より、原則 2 年間とする。ただし、別に法令及び定款・諸規定に定めがある
ものは、除く。

（職員）
第 6条	事務局に職員を置く。
2	事務局の職員は、事務局の事務を分掌する。

（委任）
第 7 条	この規程に定める外、必要な細⽬事項は、理事会の議決を別に定める。

（改正）
第 8 条	この規程を改正するときは、理事会の議決を得なければならない。

附則
この規程は、令和 5 年 4 ⽉ 1 ⽇から施⾏する。
