
社 会 福 祉 法 人 東 谷 あ ゆ み 会 就 業 規 則  

 

前文 
 

働く者にとって「就業規則」は労働条件が明示された規則です。 

法人にとっても保育園の円滑な運営を行うために必要な規則です。 

 

「社会福祉法人東谷あゆみ会」は、働く保護者の労働と生活を守り、その子どもたちへの保育を安全でより豊かなもの

とするために、又、地域の子どもたちも楽しく保育園を利用するために設立された社会福祉法人です。したがって、そこ

で働く保育士・職員の皆さんが常に明朗に、元気に子どもたちや保護者と接し、その労働を通じて社会貢献を行っていく

使命を自覚し、お互いの職務遂行能力を高めあい、良好な人間集団が形づくられるよう努力していきましょう。 

 

 

第１章  総  則 
 

第 １ 条 （ 目 的 ）  

１ ．こ の 規 則 は 、社 会 福 祉 法 人 東 谷 あ ゆ み 会（ 以 下「 法 人 」と い う ）の 経 営 す る 畦 野 こ ど

も の 里 保 育 園 ､多 田 こ ど も の 森 保 育 園 、 森 っ こ ク ラ ブ こ ど も の 家 、 里 っ こ ク ラ ブ こ ど

も の 家 、み ら い っ ぽ（ 以 下「 園 」と い う ）に 勤 務 す る 職 員 の 就 業 に 関 す る 事 項 を 定 め

た も の で あ る 。  

２ ．こ の 規 則 に 定 め の な い 事 項 に つ い て は 、労 働 基 準 法 そ の 他 の 法 令 の 定 め る と こ ろ に よ

る 。  

 

第 ２ 条 （ 規 則 遵 守 の 義 務 ）  

  法 人 、園 及 び 職 員 は こ の 規 則 を 遵 守 し 、互 い に 協 力 し て 誠 実 に そ の 職 務 を 遂 行 し な け れ ば な ら な い 。 

 

第 ３ 条 （ 適 用 範 囲 ）  

  こ の 規 則 及 び こ れ に 付 随 す る 諸 規 定 は 第 2章 に 定 め る 手 続 き に よ り 採 用 さ れ 、 園 の 業 務 に 従 事 す る  

職 員 に 適 用 す る 。  

 

第 ４ 条 （ 職 員 の 区 分 ）  

  職 員 の 区 分 は 、 次 の と お り と す る 。  

（ １ ）  職 員    ： 正 式 に 採 用 さ れ た 者 を い う 。 又 、 職 種 名 は 次 の 通 り と す る 。  

１ ） 施 設 長  ２ ） 保 育 士  ３ ） 栄 養 士  ４ ） 調 理 員  ５ ） 事 務 員  ６ ） 用 務 員  

（ ２ ）  試 雇 員   ： 正 式 に 採 用 す る 目 的 で 採 用 さ れ た 試 用 期 間 中 の も の を い う 。  

（ ３ ）  準 職 員   ： 期 間 を 定 め て 雇 い 入 れ た も の を い う 。  



（ ４ ）  臨 時 職 員  ： 期 間 を 定 め て 短 時 間 勤 務 者 と し て 雇 い 入 れ ら れ た も の を い う 。  

（ ５ ）  嘱 託    ： 勤 務 を 委 託 し た も の を い う 。  

 

 

第２章 人 事 
 

第 ５ 条 （ 管 理 者 ）  

  こ の 規 則 で 、 管 理 監 督 の 地 位 に あ る 者 と は 次 の 者 を 言 う 。  

１ ． 管 理 者  ① 施 設 長 の 職 に あ る 者  ② 理 事 長 に よ り 任 命 さ れ た 者  

 

第 ６ 条 (採 用 ・ 提 出 書 類 ) 

１ ．職 員 の 採 用 は 、法 人・園 に 就 職 す る こ と を 希 望 す る 者 に 対 し 、所 定 の 選 考 を 行 い 、こ れ に 合 格

し た 者 の 中 か ら 行 う 。 選 考 に 当 た っ て は 、 次 の 書 類 の 提 出 を 求 め る 。  

た だ し 、 必 要 に 応 じ そ の 一 部 を 省 略 す る こ と が あ る 。  

１ ）   自 筆 の 履 歴 書 （ 写 真 添 付 ）  

２ ）   卒 業 証 書 も し く は 見 込 み 証 明 書  

３ ）   学 業 成 績 証 明 書 （ 新 卒 者 の み ）  

４ ）  資 格 証 書 写 し 、 又 は 資 格 取 得 見 込 書  

５ ）  そ の 他 園 が 必 要 と 認 め 提 出 を 求 め た 書 類  

２ ． 職 員 と し て 採 用 さ れ た 者 は 、 採 用 日 か ら ２ 週 間 以 内 に 次 の 書 類 を 提 出 し な け れ ば な ら な い 。  

１ ）   誓 約 書 （ 園 が 指 定 し た も の ）  

２ ）  住 民 票 記 載 事 項 証 明 書  

３ ）  保 育 士 登 録 （ 済 ） 証 明 書  

４ ）   健康診断書（１ヵ月以内のもの） 

５ ）  扶 養 親 族 控 除 申 告 書 そ の 他 税 法 上 必 要 と す る 書 類   

６ ）  通 勤 届  

７ ）   そ の 他 法 人 ・ 園 が 必 要 と す る 書 類 ― 身 元 保 証 書  

 

第 ７ 条 （ 試 用 期 間 ）  

１ ．新 た に 採 用 し た 者 に つ い て は 、採 用 の 日 か ら ６ ヶ 月 間 を 試 用 期 間 と す る 。但 し 、法 人 , 

園 が 認 め た 時 は こ の 期 間 を 短 縮 し 、 ま た は 設 け な い こ と が で き る 。  

２ ． 欠 勤 の 場 合 は 、 別 に 定 め る 給 与 規 程 に よ る 欠 勤 の 取 扱 い に よ る 。  

３ ．試 用 期 間 中 ま た は 試 用 期 間 満 了 の 際 に 、能 力 、勤 務 態 度 、健 康 状 態 等 か ら 見 て 職 員 と  

し て 著 し く 不 適 当 と 認 め る と き は 、 第 ２ ０ 条 の 手 続 に よ り 解 雇 す る 。  

４ ． 試 用 期 間 は 勤 続 年 数 に 通 算 す る 。  

 



第 ８ 条 (採 用 の 取 り 消 し ) 

採用が決定した者でも次の各号の一つに該当する事実が発見された場合は直ちに採用を取り消す。 

１）健康診断の結果、就業に支障があると認められたとき。 

２）正当な理由がなく、提出書類に不実を記載したとき。 

３）正当な理由がなく、園の要求する提出書類を提出しないとき。 

 

第９条（異動の届出） 

職員は次の各号の一つに該当する項目に異動を生じた時は、遅延なく園に届けなくてはならない。もし届け出を遅 

らせ、又故意に怠っていたときは、通勤手当家族手当の支給等につき本人がこうむる損害に対して、園はなんらの責 

任も負わない。又、届け出の遅れにより園が損害をこうむった場合は園が損害を受けた金額を返還する。 

１）現住所 

２）世帯を同じくする家族の人員 

３）その他必要と認められた事項 

 

第 １ ０ 条 （ 人 事 異 動 ）  

１ ． 業 務 上 必 要 が あ る 場 合 は 、 職 員 の 従 事 す る 業 務 の 変 更 を 命 じ る こ と が あ る 。  

２ ． 職 員 は 正 当 な 理 由 の な い 限 り 第 １ 項 の 命 令 を 拒 む こ と が で き な い 。  

 

第 １ １ 条 （ 休 職 ）  

職 員 が 次 の 各 号 の 一 に 該 当 す る 場 合 は 休 職 を 命 ず る 。  

 １ ）  公 傷 後 、 休 暇 が 2年 以 上 に 及 ん で も 治 癒 し な い と き 。  

２ ）   業 務 外 の 私 傷 病 に よ り 欠 勤 が ３ ヶ 月 以 上 に 及 ん で も 治 癒 し な い と き  

３ ）   自 己 の 都 合 に よ り 欠 勤 が 引 き 続 き 1ヶ 月 以 上 に 及 ん だ と き  

４ ）   刑 事 事 件 に 関 係 し 起 訴 さ れ た と き  

５ ）   そ の 他 、 特 別 な 事 情 が あ っ て 休 職 さ せ る こ と を 適 当 と 認 め た と き  

 

第 １ ２ 条 （ 休 職 期 間 ）  

１ ． 前 条 の 規 程 に よ る 休 職 期 間 は 次 の 通 り と す る 。  

１ ）  前 条 第 ２ 号 に よ る 場 合      2） 結 核 性 疾 患 に よ る 場 合  

 

 

 

 

 

２ ）  前 条 第 3項 の 場 合               1ヵ 月  

３ ）  前 条 第 １ 、 4、 ５ 項 の 場 合           必 要 な 期 間  

勤 続 年 数  休 職 期 間  

2年 未 満  ２ ヶ 月  

2 年 以 上  

  

４ ヶ 月  

勤 続 年 数   休 職 期 間  

2年 未 満  7ヶ 月  

2年 以 上  1年 3ヶ 月  

5年 以 上  2年  



２ ． 休 職 者 が 前 項 の 休 職 期 間 満 了 前 に 復 職 し 、 再 び 同 一 又 は 類 似 の 事 由 に よ り 欠 勤 し た 場 合 で 、 

復 職 後 の 出 勤 日 数 が １ ５ 日 に 達 し な い と き は 当 該 欠 勤 は 、復 職 前 の 休 職 期 間 の 延 長 と し て 取 り  

扱 う 。  

第 １ ３ 条 （ 休 職 期 間 中 の 給 与 ）  

   休 職 期 間 は 勤 務 年 数 に 通 算 し な い 。  

休 職 期 間 中 の 給 与 は 支 給 し な い 。但 し 、傷 病 の 場 合 に は 健 康 保 険 法 及 び 労 働 災 害 保 険 法 に よ っ て  

傷 病 手 当 を 支 給 し 、 休 職 期 間 を 延 長 す る こ と も あ る 。  

 

第 １ ４ 条 （ 復 職 ）  

１ ．休 職 期 間 が 満 了 、又 は 休 職 期 間 満 了 前 に お い て 休 職 事 由 が 消 滅 し た と き は 復 職 さ せ  

る 。 但 し 、 旧 職 務 、 旧 職 種 と 異 な る も の に 変 更 す る こ と が あ る 。  

２ ．前 項 の 場 合 、復 職 後 ６ ヶ 月 以 内 に 同 一 の 理 由 に よ り 再 び 欠 勤 し た 時 は 復 職 を 取 り 消  

し 復 職 前 の 休 職 期 間 中 に 通 算 す る 。  

３ ． 休 職 期 間 が 満 了 し て も 休 職 事 由 が 引 き 続 き 存 す る と き は 退 職 と す る 。  

 

第 １ ５ 条 （ 定 年 退 職 ）  

 職 員 の 定 年 は 満 ６ ０ 歳 と し 、 定 年 に 達 し た 日 の 属 す る 年 度 の 末 日 を も っ て 退 職 と す る 。  

   但 し 、 本 人 よ り 再 任 用 の 申 し 出 が あ る 場 合 は ､定 年 退 職 者 継 続 雇 用 規 定 の 定 め に 従 い 満

６ ５ 歳 に 達 し た 日 の 属 す る 年 度 の 末 日 ま で 継 続 雇 用 す る 。又 、業 務 の 都 合 上 に よ り 法 人

の 長 が 特 に 必 要 と 認 め た 者 に つ い て は 、 こ の 限 り で は な い 。  

 

第 １ ６ 条 （ 自 己 都 合 退 職 ）  

１ ． 職 員 が 退 職 し よ う と す る 場 合 は 、 少 な く と も 退 職 日 の ３ ０ 日 前 ま で に 退 職 願 い を  

提 出 し な け れ ば な ら な い 。  

２．退職願いを提出し、承認されたとき、又は退職願いを提出して３０日を経過したときは退職とす

る。 

３ ． 退 職 願 い を 提 出 し た 者 は 、 退 職 発 令 の 日 ま で 勤 務 し 、 引 継 ぎ 等 を 誠 実 に 行 わ な け

れ ば な ら な い 。  

但 し 、 疾 病 ・ 事 故 等 の や む を え な い 事 情 の あ る 場 合 は 、 こ の 限 り で は な い 。  

 

第 １ ７ 条 （ 死 亡 退 職 ）  

 第 １ ４ 条 ２ 項 、第 １ ５ 条 及 び 第 １ ６ 条 に よ る ほ か 、職 員 本 人 が 死 亡 し た 場 合 は 退 職 と し て 、職 員  

の 身 分 を 失 う 。  

 

第 １ ８ 条 （ 普 通 解 雇 ）  

 職 員 が 次 の 各 号 の 一 つ に 該 当 し た と き は 解 雇 す る 。  



１ ）   精 神 又 は 身 体 の 障 害 等 に よ り 業 務 に 耐 え ら れ な い と 認 め ら れ る と き  

２ ）   勤 務 状 態 及 び 業 務 の 遂 行 に 必 要 な 能 力 が 著 し く 不 良 で 、 就 業 に 適 し な い と 認 め ら れ る と き  

３ ）  刑 事 事 件 に よ り 起 訴 さ れ 有 罪 が 確 定 し た た め 、 就 業 で き な く な っ た と き  

４ ）  そ の 他 業 務 上 の 都 合 に よ り 、 や む を え な い 事 由 が あ る と き  

 

第 １ ９ 条 (解 雇 制 限 ) 

   前 条 の 規 定 に か か わ ら ず 、次 の 各 号 の 一 に 該 当 す る 期 間 は 解 雇 し な い 。た だ し 、第 １ 号 の 場 合 に  

お い て 労 働 者 災 害 補 償 保 険 法 第 １ ９ 条 の 要 件 を 満 た す 場 合 は こ の 限 り で は な い 。  

１ ）  業 務 上 負 傷 し 、 又 は 疾 病 に か か り 療 養 の た め 休 業 す る 期 間 及 び そ の 後 ３ ０ 日 間  

２ ）  産 前 産 後 の 女 子 が 第 ４ ０ 条 の 規 定 に よ り 休 業 す る 期 間 及 び そ の 後 ３ ０ 日 間  

３ ）  育 児 休 業 期 間 中  

 

第 ２ ０ 条 （ 解 雇 予 告 ）  

 第 １ ８ 条 に よ り 解 雇 す る 場 合 ま た は 、 前 条 も し く は 第 ８ 条 ２ 項 に よ り 解 雇 す る 場 合  

は 、次 の 各 号 の 一 に 該 当 す る 場 合 を 除 き 、３ ０ 日 前 に 本 人 に 予 告 す る か 、又 は 予 告 に 代 え  

て 平 均 賃 金 の ３ ０ 日 分 を 支 給 す る 。  

１ ）  試 用 期 間 中 の 者 で 採 用 の 日 よ り １ ４ 日 以 内 の 者  

２ ）  職 員 の 責 め に 帰 す べ き 事 由 で 解 雇 す る 場 合 で 、 労 働 基 準 監 督 署 長 に 認 定 を 受 け た 場 合  

３ ） 天 災 事 変 等 や む を え な い 事 由 の た め 事 業 の 継 続 が 不 可 能 と な り 労 働 基 準 監 督 署 長 の

認 定 を 受 け た 場 合  

 

 

第３章 勤 務 
 

第２１条（服務の基本原則） 

   すべての職員は保育事業従事者としての責務を自覚し、保護者と子どもの生活と権利を守るために勤務し、勤務の 

遂行にあたっては全力をあげてこれに専念しなければならない。又職員は常に知識、技能の習熟、人格の陶冶に 

努力するとともに互いに協力して職場の秩序を維持しなければならない。                  

職員は園と話し合い、技術の習熟に努め責務の充実を図る。 

 

第 ２ ２ 条 （ 勤 務 心 得 ）  

  職 員 は 就 業 に 当 た り 、 次 の 事 項 を 守 ら な け れ ば な ら な い 。  

１ ） 自 己 の 服 務 に 対 し 責 任 を 重 ん じ 、 誠 実 に 服 務 に 努 め る こ と 。  

２ ） 職 員 は 互 い に 助 け 合 い 、 礼 儀 を 重 ん じ 誠 実 に 服 務 に 努 め る こ と 。  

３ ） 常 に 時 間 を 尊 重 し 、 職 務 の 慎 重 、 敏 速 及 び 的 確 を 期 す こ と 。  

４ ）施 設 整 備 の 整 理 整 頓 と 保 全 に 留 意 し 、諸 物 品 の 節 約 に 努 め 、設 備 、備 品 、器 具 等 を 職 務 以 外 の  



目 的 に 使 用 し な い こ と 。  

 

第 ２ ３ 条 （ 信 用 保 持 ）  

   職 員 は 法 人 ・ 園 の 信 用 を 傷 つ け 、 又 は 園 の 不 名 誉 と な る 行 動 を し て は な ら な い 。  

 

第 ２ ４ 条 （ 服 務 規 律 ）  

   職 員 は 、 次 の 各 号 に 掲 げ る 行 為 を し て は な ら な い 。  

  １ ） 業 務 上 の 秘 密 事 項 を 他 に 漏 ら す こ と 。   

２ ）園 内 又 は 施 設 、什 器 、備 品 等 を 私 用 で 使 用 し た り 、業 務 に 関 係 な い 文 書 を 掲 示 あ る い は 配 布 す

る こ と 。  

3）就 業 時 間 中 に 上 司 の 許 可 な く 職 場 を 離 れ る こ と 。  

4） 所 定 の 場 所 以 外 の 所 で 火 気 を 許 可 な く 使 用 す る こ と 。  

5） 職 務 の 権 限 を 越 え て 専 断 的 な 行 為 を す る こ と 。  

6） 職 務 上 の 地 位 を 利 用 し て 自 己 の 利 益 を 図 る こ と 。  

 7） 法 人 、 園 の 許 可 な く し て 園 名 を 他 の 行 為 に 利 用 す る こ と 。  

 

第 ２ ５ 条 （ 遅 刻 、 早 退 及 び 外 出 ）  

   職 員 は 、遅 刻 、早 退 ま た は 勤 務 時 間 中 に 外 出 す る と き は 、あ ら か じ め 施 設 長 に 届 け 出 て

そ の 許 可 を 受 け な け れ ば な ら な い 。但 し 、緊 急 や む を え な い 事 由 で 事 前 に 届 け 出 る こ と が で

き な か っ た と き は 、 事 後 遅 滞 な く 承 認 を 受 け な け れ ば な ら な い 。  

 

第 ２ ６ 条 （ 出 勤 制 限 ）  

 次 の 各 号 の 一 に 該 当 す る 職 員 は 出 勤 さ せ な い か 又 は 退 勤 を 命 ず る こ と が あ る 。   

１ ） 法 令 又 は 本 規 則 に よ っ て 就 業 又 は 出 入 り を 禁 じ ら れ て い る 者 。  

２ ） 業 務 上 必 要 で な い 危 険 物 、 有 害 物 を 所 持 す る 者 。  

３ ） 園 内 に お い て 秩 序 を 乱 す 者 。  

４ ） 前 各 号 の ほ か 、 業 務 に 支 障 を 与 え る 恐 れ の あ る 者 。  

 

第 ２ ７ 条 （ 欠 勤 の 届 出 ）  

１ ．病 気 そ の 他 や む を 得 な い 事 由 に よ り 欠 勤 す る 場 合 は 、事 前 に 施 設 長 に 届 出 な け れ ば な ら な い 。た

だ  

し 、 事 前 に 届 け 出 る こ と が で き な い 時 は 、 事 後 速 や か に 届 け 出 な け れ ば な ら な い 。  

２．病気欠勤が７日以上に及ぶ時は、医師の診断書を提出しなければならない。 

３．前項の診断書の欠勤予定日数を超えて、引き続き欠勤するときは、改めて医師の診断書を添えて、施設長に届け出

なければならない。 

 



第 ２ ８ 条 （ 勤 務 時 間 ）  

１ ． 職 員 の 勤 務 時 間 は 、 休 憩 時 間 を 除 き 、 １ 日 ８ 時 間 、 １ 週 ４ ０ 時 間 を こ え な い 範 囲 で 定  

め る 。 た だ し 、 １ 年 を 平 均 し 、 １ 週 間 の 労 働 時 間 が ４ ０ 時 間 を 超 え な い 範 囲 で あ ら か じ  

め 特 定 し 、 周 知 す る 日 ま た は 週 に お い て １ 日 ８ 時 間 、 ま た は １ 週 ４ ０ 時 間 を 超 え て 勤 務  

を 命 ず る こ と が で き る 。  

２ ． 職 員 の 始 業 就 業 時 間 は 、 午 前 ７ 時 ０ ０ 分 か ら 午 後 ８ 時 ０ ０ 分 ま で の 間 と し 、 こ の 間 、  

交 代 で 勤 務 す る 。 交 代 勤 務 は 下 記 の と お り と す る が 、 業 務 の 必 要 に 応 じ て 始 業 時 刻 及 び  

終 業 時 刻 を １ ５ 分 な い し ３ ０ 分 程 度 移 動 す る こ と が あ る 。  

 

第 ２ ９ 条 (始 業 ・ 就 業 時 刻 ) 

     始 業 時 刻     終 業 時 刻     就 業 時 間  

早 出 ①  ７ 時 ０ ０ 分    １ ５ 時 ３ ０ 分   １ ２ 時 ０ ０ 分 〜 １ ３ 時 ０ ０ 分  

早 出 ②  ７ 時 ３ ０ 分    １ ６ 時 ０ ０ 分   １ ２ 時 ３ ０ 分 〜 １ ３ 時 ３ ０ 分  

早 出 ③  ８ 時 ０ ０ 分    １ ６ 時 ３ ０ 分   １ ２ 時 ３ ０ 分 〜 １ ３ 時 ３ ０ 分  

中 出 ①  ８ 時 ３ ０ 分    １ ７ 時 ０ ０ 分   １ ２ 時 ３ ０ 分 〜 １ ３ 時 ３ ０ 分  

中 出 ②  ９ 時 ０ ０ 分    １ ７ 時 ３ ０ 分   １ ２ 時 ３ ０ 分 〜 １ ３ 時 ３ ０ 分  

遅 出 ①  ９ 時 ３ ０ 分    １ ８ 時 ０ ０ 分   １ ３ 時 ０ ０ 分 〜 １ ４ 時 ０ ０ 分   

遅 出 ② １ １ 時 ０ ０ 分    １ ９ 時 ３ ０ 分   １ ３ 時 ０ ０ 分 〜 １ ４ 時 ０ ０ 分  

 

第３０条(育児時間) 

   生後３年に達しない乳児を養育する職員が育児時間を請求した場合は、１日につき2回それぞれ３０分､もしくは１

日につき１時間の育児時間を与える。 

      育児時間を取得する職員の給与は基本給の85％とする 

 

第 ３ １ 条 （ 休 日 ）  

１ ． 職 員 の 休 日 は 、 次 の と お り と す る 。  

１ ）   日 曜 日  

２ ）   国 民 の 休 日  

３ ）   年 末 年 始 休 業 （ １ ２ 月 ２ ９ 日 よ り １ 月 ３ 日 ま で ）  

４ ）   ４ 週 ７ 休 の 実 施  

５ ）   そ の 他 理 事 長 が 必 要 と 認 め た 日  

２ ． 業 務 の 都 合 そ の 他 や む を 得 な い 事 由 が あ る 場 合 、 前 条 の 休 日 を 他 の 日 に 振 り 返 る こ と  

が で き る 。  

第 ３ ２ 条 （ 時 間 外 及 び 休 日 労 働 ）  

   業 務 の 都 合 に よ り 、第 ２ ８ 条 の 労 働 時 間 を 超 え 、ま た は 前 条 の 休 日 に 労 働 を さ せ る こ と  

が で き る 。こ の 場 合 、法 定 労 働 時 間 を 超 え る 労 働 ま た は 法 定 の 休 日 に お け る 労 働 に つ い て



法 人 は 予 め 従 業 員 の 過 半 数 を 代 表 す る も の（ 以 下「 職 員 代 表 者 」と い う ）と 書 面 に よ る 協

定 を 行 な い 、 こ れ を 所 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 長 に 届 け 出 る も の と す る 。  

 

第３３条(出張) 

１． 施設長は、業務上必要とする場合は、職員に出張を命ずる。 

 ２． 出張その他業務上の必要から園外で勤務する場合で、勤務時間を算定しがたいときは所定の勤務時間を勤務した 

ものとみなす。ただし、施設長があらかじめ別段の指示をした場合は、その指示による。 

 

第 ３ ４ 条 （ 年 次 有 給 休 暇 ）  

1.年 次 有 給 休 暇 の 適 用 年 度 は 、 ４ 月 １ 日 か ら 翌 年 ３ 月 ３ １ 日 ま で と す る 。  

2.  有 給 休 暇 付 与 日 数 は 初 年 度 に つ い て は 年 次 有 給 休 暇 を 分 割 し 就 職 時 に 6日 、 第 7条 1項 に

掲 げ る 試 用 期 間 が 終 了 し た 次 の 月 に 以 下 表 ２ に 応 じ た 残 り の 年 次 有 給 休 暇 を 与 え る 。 2年 目 以

降 は 6ヶ 月 間 継 続 勤 務 し 全 就 労 日 の ８ 割 以 上 就 業 し た 職 員 に 以 下 表 １ の 年 次 有 給 休 暇 を 与 え

る 。  

 

表 １  年 間 有 給 休 暇 日 数   

年 数     増 日 数  

初 年 度    １ ２ 日  

２ 年 目    １ ６ 日  

３ 年 目    ２ ０ 日  

表 ２  試 用 期 間 終 了 の 次 の 月 に 与 え る 有 給 日 数 （ 初 年 度 ）  

与 え る 月    増 日 数          与 え る 月   増 日 数  

  ４ 月     １ ２ 日     １ ０ 月    ６ 日  

５ 月     １ １ 日     １ １ 月    ５ 日  

６ 月     １ ０ 日     １ ２ 月    ４ 日  

７ 月       ９ 日       １ 月    ３ 日  

８ 月       ８ 日       ２ 月    ２ 日  

９ 月       ７ 日       ３ 月    １ 日  

 2．年次有給休暇は、所定の手続きにより職員が指定する時期に与えるものとする。ただし、業務上正常な運営を 

妨げる場合には他の時期に変更することができる。 

 

３ ． 半 休 及 び 時 間 帯 制 度  

年 次 有 給 休 暇 は 、半 日 単 位 、ま た は １ 時 間 を 単 位 と し て 取 得 す る こ と が で き る 。こ の 場 合 、

半 日 の 勤 務 は 実 労 働 時 間 ３ 時 間 45分 と す る 。 ま た 、 時 間 単 位 で 取 得 で き る 有 給 休 暇 の 日

数 は 、 １ 年 間 で ５ 日 分 （ 38時 間 ） を 限 度 と す る 。  

４ ．  年 次 有 給 休 暇 日 数 に 残 が あ る と き は 、 次 年 度 に 限 っ て 繰 り 越 す こ と が で き る 。  



５ ． 年 次 有 給 休 暇 を 受 け よ う と す る 場 合 は 、 事 前 に 申 し 出 な け れ ば な ら な い 。  

６ ． 年 次 有 給 休 暇 は 、 本 人 の 請 求 が あ っ た 時 期 に 与 え る も の と す る 。 但 し 、 業 務 の 都 合 に  

よ り や む を 得 な い 場 合 に は 、 そ の 時 期 を 変 更 さ せ る こ と が で き る 。  

７ ． 次 の 期 間 は 出 勤 率 の 算 出 上 、 出 勤 し た も の と み な す 。  

１ ） 業 務 上 の 傷 病 に よ る 休 業 期 間  

２ ） 年 次 有 給 休 暇 、 生 理 休 暇 、 特 別 有 給 休 暇 、 産 前 産 後 休 暇 、 育 児 休 業 期 間 、 介 護 休  

業 期 間  

３ ） 選 挙 権 ､そ の 他 公 民 権 を 行 使 し た 日  

 ８ ． 年 次 有 給 休 暇 の 期 間 に つ い て は 、 所 定 労 働 時 間 労 働 し た 場 合 に 支 払 わ れ る 通 常 の 賃 金 を 支 払 う 。 

 ９ ． 年 次 有 給 休 暇 を 取 得 し た 職 員 に 対 し て 賃 金 の 減 額 、 そ の 他 不 利 益 な 取 り 扱 い は し な い 。  

 

第 ３ ５ 条 （ 特 別 有 給 休 暇 ）  

職 員 の 特 別 有 給 休 暇 は 次 の と お り と す る 。  

１ ）  本 人 が 結 婚 す る と き     ６ 日  

２ ）  子 が 結 婚 す る と き    １ 日   

３ ）  配 偶 者 が 出 産 す る と き  ２ 日  

４ ）  父 母 （ 養 継 父 母 ） 、 配 偶 者 、 子 （ 養 子 を 含 む ） が 死 亡 し た と き  ６ 日  

５ ）  祖 父 母 、 兄 弟 、 姉 妹 、 孫 、 配 偶 者 の 父 母 が 死 亡 し た と き   ２ 日   

６）  叔父母、甥、姪、曾祖父母、配偶者の祖父母、同兄弟姉妹が死亡のとき  １日 

７ ）  生 理 日 の 就 業 が 困 難 な と き   １ 日  

８ ）  夏 期 休 暇 （ ６ 月 １ 5日 か ら ９ 月 １ ５ 日 頃 ま で の 期 間 内 ）  ５ 日  

９ ）  看 護 休 暇  小 学 校 3年 生 ま で の 子 を 養 育 す る 者 で 看 護 休 暇 を 請 求 す る 時    

子 が １ 人 の 場 合  年 ５ 日 、 ２ 人 以 上 の 場 合  年 １ ０ 日 （ 時 間 単 位 取 得 可 ）  

一  負 傷 し 、 又 は 疾 病 に か か っ た 子 の 世 話  

二  当 該 子 に 予 防 接 種 や 健 康 診 断 を 受 け さ せ る こ と  

三  感 染 症 に 伴 う 学 級 閉 鎖 等 に な っ た 子 の 世 話  

四  当 該 子 の 入 園 （ 入 学 ） 式 、 卒 園 式 や 行 事 等 へ の 参 加  

１ ０ )介 護 休 暇  配 偶 者 、 子 、 祖 父 母 、 兄 弟 、 孫 、 配 偶 者 の 父 母 が 介 護 状 態 に あ る と き  

   対 象 家 族 が １ 人 の 場 合 年 ５ 日 、 ２ 人 以 上 の 場 合  年 １ ０ 日 （ 時 間 単 位 取 得 可 ）  

１ １ ） 感 染 症 （ イ ン フ ル エ ン ザ 、 新 型 コ ロ ナ 等 ） ・ ・ ・ 症 状 が 消 失 し て か ら ３ 日 （ 限 度 ５ 日 ）  

１ ２ ） 証 人 、 参 考 人 と し て 裁 判 所 又 は 警 察 等 公 の 職 務 を 執 行 す る と き （ 必 要 な 時 間 又 は 日 数 ）  

１ ３ ）天 災 地 変 そ の 他 本 人 の 責 に 帰 す る こ と の で き な い 災 害 等 に よ っ て 就 業 で き な い と き（ 限 度 ５ 日 ） 

  

２ ．特 別 有 給 休 暇 を 請 求 し よ う と す る 者 は 、忌 引 休 暇 を 除 き 、少 な く と も ２ 週 間 前 に 施 設 長  

に 届 け 出 な け れ ば な ら な い 。  

３ ．施 設 長 は 、特 別 有 給 休 暇 を 与 え る こ と に よ り 業 務 に 避 け る こ と の で き な い 著 し い 支 障 を  



生 じ る こ と が 明 白 な 場 合 に は 、 請 求 日 数 を 減 じ る 等 そ の 内 容 を 変 更 す る こ と が で き る 。  

 

第３６条(証明書の提出) 

   園が必要と認めた場合は特別休暇を必要とする事実、もしくは特別休暇に該当する事実を証明する書類の提出を求

めることができる。 

 

第３７条（特別休暇の取り消し） 

   職員が故意又は怠慢によって届出を怠り、または前条の書類の提出を怠るか拒んだ場合は特別休暇を取り消し、 

事故欠勤扱いをすることがある。 

 

第３８条（公傷病休暇） 

   職員が業務上の理由により負傷又は疾病にかかったときは、療養期間中は出勤として取り扱う。 

 

第 ３ ９ 条 （ 生 理 休 暇 ）  

１ ． 生 理 日 の 就 業 が 著 し く 困 難 な 女 子 に は 、 そ の 請 求 に よ り 生 理 休 暇 を 与 え る 。  

２ ． 前 項 の 休 暇 は 、 １ 日 に 限 り 有 給 と す る 。  

 

第 ４ ０ 条 （ 産 前 産 後 休 業 ）  

  女 子 職 員 が 出 産 の 際 の 産 前 産 後 休 業 は 、産 前 ８ 週 間（ 多 胎 妊 娠 の 場 合 、１ ４ 週 間 ）、産  

後 は 出 産 日 よ り ８ 週 間 と す る 。  

  産 前 産 後 休 業 期 間 中 の 賃 金 は 支 給 し な い 。 勤 続 期 間 に は 算 入 す る 。  

 

第 ４ １ 条 （ 育 児 休 業 等 ）  

職 員 で 、 満 1歳 （ 延 長 の 場 合 満 ２ 歳 ） に 満 た な い 子 と 同 居 し 養 育 す る 者 は 、 申 し 出 に よ り 育 児 休

業 を 取 得 す る こ と が で き る 。ま た 、満 ３ 歳 に 満 た な い 子 と 同 居 し 養 育 す る 者 は 育 児 短 時 間 勤 務 の

適 用 を 受 け る こ と が で き る 。た だ し 、出 生 時 育 児 休 業（ 産 後 パ パ 育 休 ）に つ い て は 、入 職 １ 年 未

満 の 職 員 で あ っ て も こ れ を 取 得 す る こ と が で き る 。   

  育 児 休 業 、勤 務 時 間 短 縮 等 の 措 置 の 適 用 を 受 け る こ と が で き る 職 員 の 範 囲 そ の 他 必 要 な

事 項 に つ い て は 、 「 育 児 休 業 及 び 勤 務 時 間 短 縮 等 の 措 置 に 関 す る 規 則 」 で 定 め る 。  

 

第 ４ ２ 条 （ 介 護 休 業 等 ）  

  職 員 の う ち 必 要 の あ る 者 は 、施 設 長 に 申 し 出 て 介 護 休 業 を し 、ま た は 勤 務 時 間 短 縮 等 の

措 置 の 適 用 を 受 け る こ と が で き る 。  

  介 護 休 業 、勤 務 時 間 短 縮 等 の 措 置 の 適 用 を 受 け る こ と が で き る 職 員 の 範 囲 そ の 他 必 要 な  

事 項 に つ い て は 、 「 介 護 休 業 及 び 勤 務 時 間 短 縮 等 の 措 置 に 関 す る 規 則 」 で 定 め る 。  

 



第 ４ ３ 条 （ 柔 軟 な 働 き 方 を 実 現 す る た め の 措 置 ）  

１ ．３ 歳 か ら 小 学 校 就 学 の 始 期 に 達 す る ま で の 子 を 養 育 す る 職 員 は 、柔 軟 な 働 き 方 を 実 現 す る た め

に 申 し 出 る こ と に よ り 、 次 の 措 置 を 選 択 し て 受 け る こ と が で き る 。  

一  始 業 ・ 終 業 時 刻 の 繰 上 げ ・ 繰 下 げ  

二  終 業 時 刻 の 変 更 （ シ フ ト の 免 除 ）  

２ ． １ に か か わ ら ず 、 日 雇 従 業 員 か ら の 申 出 は 拒 む こ と が で き る 。  

３ ．１ の 一 に 定 め る 始 業・終 業 時 刻 の 繰 上 げ・繰 下 げ の 措 置 内 容 及 び 申 出 に つ い て は 、育 児 休 業 お

よ び 勤 務 時 間 の 短 縮 等 の 措 置 に 関 す る 規 則 第 ８ 条 の と お り と す る 。  

４  １ の 二 に 定 め る 終 業 時 刻 の 変 更 の 申 し 出 に つ い て は 育 児 休 業 お よ び 勤 務 時 間 の 短 縮 等 の 措 置

に 関 す る 規 則 第 ３ 条 第 １ 項 を 準 用 す る 。  

 

第 ４ ４ 条 （ 副 業 ）  

（ 副 業 の 許 可 ）  

1.  従 業 員 は 、 以 下 の 条 件 を 満 た す 場 合 に 限 り 、 法 人 の 許 可 を 得 た 上 で 副 業 を 行 う こ と が で き る 。  

(1) 本 業 に 支 障 を 及 ぼ さ な い こ と 。  

(2) 法 人 の 名 誉 や 信 用 を 損 な わ な い こ と 。  

(3) 法 律 や 公 序 良 俗 に 反 し な い こ と 。  

2.  副 業 を 希 望 す る 従 業 員 は 、 事 前 に 所 定 の 申 請 書 及 び 誓 約 書 を 提 出 し 、 法 人 の 承 認 を 受 け な け れ

ば な ら な い 。  

（ 副 業 の 禁 止 事 項 ）  

1.  次 の い ず れ か に 該 当 す る 副 業 を 行 う こ と は 禁 止 す る 。  

(1) 長 時 間 労 働 を 伴 い 、 本 業 の 勤 務 に 支 障 を き た す 恐 れ が あ る 業 務 。  

(2) 法 律 に 違 反 す る 業 務 、 ま た は 公 序 良 俗 に 反 す る 業 務 。  

（ 副 業 に 関 す る 届 出 と 報 告 義 務 ）  

1.  従 業 員 は 、 副 業 の 内 容 や 勤 務 時 間 等 に つ い て 、 法 人 が 求 め る 場 合 に は 速 や か に 報 告 す る 義 務 を

負 う 。  

2.  副 業 内 容 や 状 況 に 変 更 が 生 じ た 場 合 は 、 速 や か に 法 人 に 届 け 出 な け れ ば な ら な い 。  

（ 副 業 が 原 因 で 発 生 す る 問 題 へ の 対 応 ）  

1.  副 業 が 原 因 で 本 業 に 支 障 が 生 じ た 場 合 、 ま た は 法 人 の 信 用 や 業 務 に 悪 影 響 を 及 ぼ す 場 合 に は 、

法 人 は 副 業 の 中 止 を 命 じ る こ と が で き る 。  

 

第４章 給 与  

 

第 ４ ５ 条 （ 給 与 、 退 職 金 ）  

  職 員 の 給 与 及 び 退 職 金 は 、 別 に 定 め る 。  

 



第 ４ ６ 条 (旅 費 ) 

 職 員 の 出 張 、 外 勤 に 対 す る 旅 費 は 別 に 定 め る 旅 費 規 定 に よ り 定 め る 。  

 

 

第５章 安全衛生及び災害補償  

 

第 ４ ７ 条 （ 安 全 保 持 ）  

１ ．法 人 、園 は 、職 員 の 健 康 管 理 及 び そ の 増 進 に 努 め 、災 害 予 防 の た め の 安 全 設 備 及 び 職 場  

環 境 の 改 善 充 実 に 努 め る も の と す る 。  

２ ． 職 員 は 前 項 の 設 備 及 び 環 境 の 整 備 改 善 に 協 力 し 、 法 令 ま た は 安 全 及 び 衛 生 に 関 す る 事  

項 を 遵 守 し て 、 健 康 の 保 持 及 び 災 害 の 予 防 に 努 め な け れ ば な ら な い 。  

 

第 ４ ８ 条 （ 災 害 時 の 処 置 ）  

 職 員 は 、 火 災 そ の 他 非 常 災 害 の 発 生 を 発 見 し 、 ま た は そ の 危 険 が あ る こ と を 知 っ た と  

き は 、臨 機 の 処 置 を と る と と も に 、直 ち に 上 司 及 び 関 係 者 に 連 絡 し 、職 員 互 い に 協 力 し て

被 害 の 拡 大 を 防 止 す る よ う に 努 め な け れ ば な ら な い 。  

 

第 ４ ９ 条 （ 就 業 禁 止 ）  

次 の 各 号 の 一 に 該 当 す る 職 員 は 、 医 師 の 認 定 に 従 い 就 業 を 禁 止 す る 。  

１ ）   他 に 伝 染 す る 恐 れ の あ る 疾 病 に か か っ た 者 。  

２ ）   伝 染 病 の 病 原 体 保 持 者 。  

３ ）   精 神 障 害 の 疾 病 に か か っ た 者 。  

４ ）   そ の 他 就 業 す る こ と に よ り 病 気 が 悪 化 す る 恐 れ の あ る 者 。  

 

第 ５ ０ 条 （ 健 康 診 断 ）  

１ ．  職 員 に 対 し て は 、 採 用 時 及 び 定 期 的 に 職 業 病 検 診 及 び 一 般 検 診 等 の 健 康 診 断 を 行 う 。  

職 員 は 故 な く こ れ を 拒 ん で は な ら な い 。  

２ ． 健 康 診 断 の 結 果 、 必 要 が あ る と 認 め ら れ る 場 合 に は 、 就 業 を 一 定 期 間 禁 止 し ま た は 職  

務 の 配 置 換 え そ の 他 必 要 な 措 置 を 命 ず る こ と が あ る 。  

３ ． 保 育 園 の 給 食 調 理 業 務 に 従 事 す る 者 は 毎 月 ２ 回 以 上 の 検 便 を 受 け な け れ ば な ら な い 。  

 

第 ５ １ 条 （ 災 害 補 償 ）  

 職 員 が 業 務 上 負 傷 し 、 ま た は 疾 病 に か か り 、 も し く は 死 亡 し た と き は 、 労 働 者 災 害 補  

償 保 険 法 に よ る 補 償 を 行 う 。  

 な お 、 労 働 者 災 害 補 償 保 険 法 の 休 業 補 償 給 付 ま た は 休 業 給 付 を 受 け る 場 合 の 待 機 期 間  

（ 休 業 第 １ 日 目 よ り ３ 日 目 ま で ） に つ い て は 、 そ の 職 員 の 平 均 賃 金 を 保 育 園 が 補 償 す る 。  



 

 

第６章 表 彰 
 

第 ５ ２ 条 (表 彰 ) 

   職 員 が 次 の 各 号 の 一 に 該 当 す る 場 合 は 、 審 査 の 上 表 彰 す る 。  

１ ）  永 年 勤 務 し 、 そ の 勤 務 成 績 が 優 秀 で 他 の 模 範 た る 者  

２ ）  業 務 上 有 益 な 研 究 、 工 夫 等 の 考 案 が あ っ た 者  

３ ）  災 害 を 未 然 に 防 止 し 、 又 は 災 害 の 際 に 特 に 功 績 の あ っ た 者  

４ ）  そ の 他 法 人 ・ 園 運 営 上 に 顕 著 な 功 績 の あ っ た 者  

表 彰 は 表 彰 状 を 授 与 し 、 副 賞 と し て 賞 品 又 は 賞 金 を 付 し て 行 う 。  

 

 

第７章 懲 戒 
 

第 ５ ３ 条 （ 懲 戒 ）  

懲 戒 は 次 の 6種 類 と す る 。 又 は 情 状 に よ っ て は 併 記 す る こ と が あ る 。  

１ ） 違   責 ： 始 末 書 を 提 出 さ せ 将 来 を 戒 め る 。  

２ ） 減   給 ： 始 末 書 を 提 出 さ せ 1日 に 月 平 均 給 与 の 半 日 分 を 減 給 す る 。  

       た だ し 、 そ の 減 給 総 額 が 当 月 支 給 給 与 の 総 額 の １ ０ ％ は 超 え な い 。  

３ ） 出 勤 停 止 ： 始 末 書 を 提 出 さ せ ６ 日 以 内 の 出 勤 を 停 止 し 、 そ の 間 の 給 与 を 支 払 わ な い 。  

４ ） 昇 給 停 止 ： 始 末 書 提 出 さ せ て 次 期 の 昇 給 を 停 止 す る 。  

５ ） 諭 旨 退 職 ： 退 職 願 を 提 出 す る よ う 勧 告 し 、 こ れ を 提 出 し な い と き は 懲 戒 解 雇 す る 。  

６ ） 懲 戒 解 雇 ： 解 雇 す る 。 行 政 官 庁 の 認 定 を 受 け た 場 合 は 、 予 告 期 間 な く 即 日 解 雇 す る 。  

 

第 ５ ４ 条 （ 懲 戒 事 項 ）  

   職 員 が 次 の 各 号 の 一 つ に 該 当 す る と き は 懲 戒 を 行 う 。  

１ ）  園 の 諸 規 則 に 違 反 し た も の 。  

２ ）  重 要 な 経 歴 を 偽 り 、 も し く は 不 正 な 方 法 で 雇 い 入 れ ら れ た も の 。  

３ ）  園 の 業 務 運 営 を 妨 げ 故 意 に 非 協 力 的 な も の 、 又 は 間 接 直 接 に 園 の 業 務 を み だ し 、 あ る い は そ の

恐 れ の 充 分 あ る も の 。  

４ ）  正 当 な 理 由 な く 無 届 け 欠 勤 ３ 日 以 上 に わ た っ た 者 、又 し ば し ば 無 届 欠 勤 、早 退 、遅 刻 等 を な し 、

再 三 注 意 さ れ て も あ ら た め な い も の 。  

５ ）  故 意 又 は 重 大 な 過 失 に よ り 園 に 損 害 を 与 え た も の 。  

６ ）  喧 嘩 、 賭 博 、 セ ク シ ャ ル ハ ラ ス メ ン ト 、 そ の 他 職 場 の 風 紀 、 秩 序 を み だ し た も の 又 は み だ そ う

と し た も の 。  



７ ）  許 可 な く 園 の 物 品 を 持 ち 出 し 、 又 持 ち 出 そ う と し た も の 。  

８ ）  園 の 許 可 な く 園 施 設 内 に お い て 文 書 、 ポ ス タ ー を 配 布 又 は 掲 示 し 、 も し く は 会 合 等 を 行 っ た も

の 。  

９ ）  園 の 名 誉 、 信 用 を 傷 つ け た 者 、 又 は 園 の 諸 問 題 に つ き 真 実 を 歪 曲 し て 流 布 、 宣 伝 し た も の 。  

10〉 園 の 機 密 又 は 不 利 益 な 事 項 を も ら し 、 又 は も ら そ う と し た も の 。  

11） 園 の 承 認 を 得 ず し て 在 籍 の ま ま 他 所 へ 雇 い 入 れ ら れ た も の 。  

12）園における身分地位職権を利用して金銭あるいは物品を授受し、又はその他の私利をはかったもの。 

13）正当な理由なく転勤又は職場、職種の変更等の業務命令を拒んだもの。 

14）火災予防上必要な注意を怠ったもの。 

15）安全衛生に関する指示に従わなかったもの。 

16）刑法上の罪にとわれ有罪が確定したもの。 

17）就業時間中に上司の許可なく職場を離れること。 

18）職場の権限を越えて専従的な行為をすること。 

19）その他前各号に準ずる行為のあつたとき。 

 

第５５条（懲戒事項と種類との関係） 

  職員が前条の各１号に該当するときは、情状及び程度を考慮したうえ、慎重かつ公正に判断して第５１条の各号 

の一つを適用して懲戒を行う。 

 

第５６条（損害賠償） 

故意又は重大な過失により園に損害を与えたときは、その損害の一部又は全部を賠償させることがある。 

 

第５７条（保証人との関係） 

   損害賠償は本人又は保証人弁償させ、事情により毎月の給与から分納することも認める。 

 

 

第8章 雑 則 
 

第５８条（改正） 

   この規則の改正は、労働組合の意見を聞いた上で、法人理事会の議決により行う。 

 

 

 

第５９条（附則） 

   この規則は、２００７年１月１日から実施する。 

   この規則は、２０１２年４月１日に改定する。 



   この規則は、２０１６年４月１日に改定する。 

   この規則は、２０１９年１０月１日に改定する 

   この規則は、２０２１年４月１日に改定する。 

   この規定は、２０２２年４月１日に改定する。 

   この規則は、２０２４年４月１日に改定する。 

   この規則は、２０２５年４月１日に改定する。 

   この規則は、２０２６年４月１日に改定する。 


