
特定非営利活動法人横浜ポップスウインドオーケストラ運営細則（外部公開版）

第 1章 総則

第 1条（目的）
この運営細則（以下「本細則」という。）は、特定非営利活動法人横浜ポップスウインドオーケストラ（以下「当団」という。）の
定款第 54条に基づき、定款の施行に必要な事項及び当団の楽団運営に関する実務的事項を定めることを目的とする。

第 2条（定款との関係）
本細則は定款を補完するものであり、本細則の定めが定款に抵触する場合は、定款の定めるところによる。

第 3条（用語の定義）
本細則において、次の各号に掲げる用語の意義は、当該各号に定めるところによる。

1. 正会員 定款第 6条第 1号に定める個人会員をいう。
2. 賛助会員 定款第 6条第 2号に定める個人及び団体をいう。
3. 楽団員正会員のうち、演奏者として登録し、当団の演奏活動に参加する者をいう。
4. 入会 正会員又は賛助会員として当団に加入することをいう。
5. 入団正会員のうち楽団員として演奏活動に加わることをいう。入会のみを認め、入団を認めない場合がある。
6. 申請書第 4条第 1項に定める「正会員入会・演奏者登録申請書」をいう。
7. 入団承認第 4条第 2項の規定により入会及び入団を認める決定をいう。
8. 承認日 入団承認をした日をいう。
9. 入団日第 5条の規定により定める、楽団員としての在籍を開始する日をいう。

第 2章 団籍

第 4条（入団の手続き）
1. 入団を希望する者は、原則として事前に練習を見学したうえで、所定の「正会員入会・演奏者登録申請書」を提出する。
申請書には、氏名（ふりがな）、生年月日、住所、連絡先、担当パートその他当団が必要と認める事項を記載する。申請書
の提出をもって入会又は入団が確定するものではなく、次項の決定により入会又は入団する。

2. 事務局は、申請内容並びに当団の募集要件（年代、楽器経験、参加可能性、募集パートの状況等）を踏まえて審査し、次
のいずれかを決定する。
• 入会及び入団を認める
• 入会のみを認める
• 入会及び入団を認めない

3. 入団を認めない場合の取扱いは、定款第 7条第 2項の定めるところによる。

第 5条（入団日）
1. 入団日は、入団承認の後に本人が最初に参加を予定する練習日として、事務局が本人と確認して定めた日とする。
2. 事務局は、入団承認の後速やかに入団日を確定し、本人に通知する。
3. 前項により確定した入団日は、本人の都合により当該練習を欠席した場合であっても変更しない。ただし、災害、練習の
中止その他本人の責めに帰さない事情があるときは、事務局が個別に判断する。

4. 入団日は、第 11条に定める会費の算定及び在籍期間の起算の基準日とする。
5. 入団承認を受けた者は、入団日をもって楽団員となり、同日から当団の活動に参加することができる。次条に定める初期
手続きが完了していないことは、これを妨げない。
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第 6条（アカウントの発行及び初期手続き）
1. 当団は、楽団員（入団承認を受けた者を含む。）に対し、団内の情報共有及び連絡のため、理事長が指定する情報共有シス
テム（以下「所定の連絡手段」という。）のアカウントを発行する。ただし、一部の情報共有システムのアカウントは、役
員及び事務局メンバーに限り発行する。

2. 入団承認を受けた者は、承認日を起点として事務局が定める期限までに、次に掲げる手続き（以下「初期手続き」という。）
を行う。
• 所定の連絡手段への登録
• 当団が発行したアカウントの初回利用及び共有データへのアクセスの確認
• 第 11条第 2項に定める会費及び保険料の納入
• その他事務局が指定する手続き

3. 事務局は、初期手続きの内容、期限及び手順を、入団承認の際に本人に書面（電磁的方法を含む。）で案内する。
4. 初期手続きが期限までに完了しないときは、事務局は本人に督促し、入団の意思を確認する。正当な理由なく初期手続き
が完了せず、かつ、意思の確認に対する回答がないときは、事務局は入団承認を取り消すことができる。

5. 前項の規定により入団承認を取り消したときは、当該者は入会及び入団を辞退したものとして取り扱い、既に発行したア
カウントは停止する。

第 7条（長期欠席時の取扱い）
当団は休団制度を設けない。仕事・家庭・療養等の事情により長期にわたり活動に参加できない場合は、事務局が本人と協議の
うえ、個別に対応する。

第 8条（退団）
1. 楽団員が退団しようとするときは、定款第 10条に基づき、所定の退会届（「正会員退会申請書兼 演奏者退団申請書」）を
事務局に提出する。

2. 退団に際しては、貸与を受けている楽器・備品・楽譜その他当団の物品を速やかに返却する。
3. 退団後は、当団が発行したアカウント及び共有ディレクトリへのアクセス権を停止する。
4. 既に納入した会費は、定款第 12条に基づき返還しない。
5. 退団後、引き続き賛助会員として当団を支援することができる。この場合、当該事業年度（翌年 3月末まで）の賛助会員
会費は要しない。

第 9条（資格の喪失及び除名）
1. 正会員の資格喪失は、定款第 9条の定めるところによる。
2. 除名は、定款第 11条の定めるところによる。除名に先立ち、対象者に弁明の機会を与える。

第 3章会費・費用

第 10条（会費）
1. 当団の会費の額は総会の議決に基づき、保険料の額は加入する保険の定めに基づき、別表 1に定める。
2. 楽団員は、年会費に加え、第 4章に定めるスポーツ安全保険の保険料を負担する。
3. 演奏会費は徴収せず、年会費に含むものとする。

第 11条（会費の納入方法及び時期）
1. 楽団員は、毎事業年度の期首（4月中を目処）に、当該年度の年会費及び保険料を合算した額（別表 1参照）を、口座振
込又は現金手渡しにより一括して納入する。
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2. 年度の途中で入団した者は、入団日の属する月から当該年度の 3月までの月数に応じた年会費及び保険料（別表 1参照）
を、口座振込により納入する。

3. 前項の振込期限は、承認日から 2週間以内とする。ただし、事務局は、やむを得ない事情があると認めるときは、期限を
延長することができる。

4. 振込先口座は、別表 1-3に定める。

第 12条（会費の滞納）
1. 会費の納入が確認できない場合、事務局は本人に督促を行う。
2. 継続して 1年以上会費を滞納したときは、定款第 9条第 3号により正会員の資格を喪失する。

第 13条（既納会費の不返還）
既に納入した入会金、会費その他の拠出金品は、定款第 12条により返還しない。

第 4章 保険

第 14条（スポーツ安全保険への加入）
1. 楽団員は、活動中の事故に備え、公益財団法人スポーツ安全協会のスポーツ安全保険に加入するものとする。
2. 加入手続きは、当団が団体として一括して行う。

第 15条（保険料の負担）
保険料は楽団員の個人負担とし、第 11条に定める会費と併せて納入する。

第 16条（同居家族等の加入）
楽団員の同居家族（子ども等）が加入を希望する場合は、申請書の所定欄への記載又は事務局への申出によりその旨を申し出る。
当団は、当該家族分の加入手続きを併せて行うことができる。この場合の保険料は、楽団員が第 11条に定める会費と併せて納
入する。ただし、既に楽団員である者が年度の途中で申し出たときは、保険料のみを別途納入することができる。

第 5章楽器・備品・楽譜

第 17条（楽器・備品の貸与）
1. 当団が所有する楽器・備品の貸与を希望する楽団員は、事務局に申請する。
2. 貸与を受けた者は、善良な管理者の注意をもってこれを使用・保管し、貸与期間の終了又は退団時に返却する。
3. 故意又は過失により破損・紛失した場合の取扱いは、事務局と協議のうえ定める。

第 18条（楽譜の取扱い）
楽団員に提供される楽譜は、当団の活動の範囲内で使用するものとし、他の楽団等に流用してはならない。

第 19条（練習場所の使用）
楽団員は、公共施設その他の練習場所を使用するにあたり、各施設の利用規則及び当団の案内に従う。
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第 6章練習・活動参加

第 20条（練習参加の原則）
楽団員は、毎回の練習に可能な限り参加することを基本とする。

第 21条（他団体との兼団）
他団体への所属（兼団）の可否は問わない。ただし、練習日が当団の活動と重複する場合等は、当団の活動を優先するものと
する。

第 22条（出欠連絡）
楽団員は、練習及び本番の出欠について、原則として 1週間前を目処に、所定の連絡手段により連絡する。

第 23条（本番への参加）
楽団員は、演奏会その他の本番に原則として参加する。

第 24条（エキストラ）
当団は、必要がある場合、会員以外の演奏者に本番への出演を依頼することができる。

第 25条（練習・演奏会の中止）
1. 災害、荒天その他やむを得ない事情により、練習又は演奏会を中止することがある。
2. 中止の決定は、理事長又は事務局が行い、所定の連絡手段により速やかに周知する。

第 7章情報・コンプライアンス

第 26条（個人情報の取扱い）
1. 当団は、楽団員及び関係者の個人情報を、当団の運営及び連絡の目的の範囲内で取得・利用・管理し、本人の同意なく目
的外に利用し、又は第三者に提供しない。

2. 当団は、退団後も、法令又は運営上必要な期間、個人情報を保存することがある。

第 27条（写真・動画・氏名等の使用）
1. 当団は、練習・演奏会・イベント等で撮影した写真・動画を、当団の広報（ホームページ、SNS、印刷物、多言語発信等）
に使用することがある。

2. 楽団員は、入団にあたり前項の使用に同意するものとする。使用を望まない場合は、申請書の所定欄への記載その他の方
法により、あらかじめ事務局に申し出る。

第 28条（アカウント・データの管理）
楽団員は、当団から発行されたアカウント及び共有データを適切に管理し、第三者に貸与・開示してはならない。退団時の権限
停止は第 8条第 3項による。

第 29条（ハラスメントの防止）
1. 楽団員及び関係者は、性的・精神的・身体的その他あらゆるハラスメントを行ってはならない。
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2. ハラスメントに関する相談があった場合、事務局は事実関係を確認し、必要な措置を講ずる。重大な場合は、定款第 11
条の除名手続きの対象となり得る。

第 8章楽団運営組織

第 30条（楽団代表及び楽団副代表）
1. 当団に、楽団としての運営を統括する楽団代表を置く。楽団代表は、法人の理事長とは別に定めることができる。
2. 楽団代表を補佐する者として、楽団副代表を置く。

第 31条（セクションリーダー）
1. 当団に、次の 3セクションごとにセクションリーダーを置く。

• 金管セクション
• 木管セクション
• リズムセクション（パーカッション、ドラム、ベース、ギター、キーボード等からなる）

2. セクションリーダーは、法人組織における事務局に属する。

第 32条（役職の選任、任期及び解任）
1. 楽団代表、楽団副代表及びセクションリーダーは、理事長が指名する。
2. これらの役職の任期は定めない。
3. 理事長は、必要があると認める場合、これらの役職を解任することができる。

第 33条（法人組織との関係）
楽団組織の各役割は、定款に定める理事会及び総会の議決並びに法人運営の方針に従って職務を行う。

第 9章経費の精算

第 34条（立替払いの精算）
1. 役員、楽団員その他理事長が認める者（以下「団員等」という。）が当団の活動に必要な経費を立替払いしたときは、本章
の定めにより精算する。

2. 本章において「会計担当」とは、理事長が指名する会計事務の担当者をいう。
3. 精算の対象は、練習場所の使用料、楽譜・音源の購入費・レンタル料、消耗品・備品の購入費、印刷費・郵送料・通信費、
演奏会その他の事業の運営に必要な費用その他当団の活動に必要と認められる経費とする。

4. 通常の練習・演奏会への参加に要する交通費・飲食費その他の私的な支出は、対象としない。対象となるか疑義がある場
合は、支出の前に会計担当に確認する。

第 35条（事前承認）
1. 1件あたり別表 3に定める基準額以上の支出は、立替払いの前に理事長又は会計担当の承認を得る。ただし、練習場所の
使用料及び理事会又は運営会議で実施が決定された事項に伴う支出は、承認を要しない。

2. 承認は、所定の連絡手段によるメッセージの確認をもって足りる。

第 36条（精算の申請）
1. 精算を受けようとする団員等は、立替精算フォーム（別表 3）に支出の内容を入力し、レシート又は領収書の画像を添付
して申請する。やむを得ない場合は、紙の立替精算票に原本を添えて会計担当に提出してもよい。

5



2. レシート等の原本は、申請後、直近の練習時等に会計担当へ提出する。
3. 領収書の宛名は、当団を特定できる名称（「横浜ポップスウインドオーケストラ」等）とするよう努める。宛名のないレ
シートも差し支えない。

4. レシート等を受け取れなかった場合又は紛失した場合は、会計担当に相談する。

第 37条（申請の期限）
1. 申請は支出後速やかに行い、各事業年度中の支出については、遅くとも別表 3に定める最終申請期限までに行う。
2. 正当な理由なく期限を過ぎた申請は、精算しないことがある。

第 38条（精算の実施）
1. 会計担当は、別表 3に定める締め日で申請を締め、内容及び証憑を確認のうえ、同表の支払期限までに精算金を支払う。
2. 支払は、申請者の指定する銀行口座への振込（手数料は当団負担）又は現金手渡しによる。

第 39条（証憑の保存）
精算の申請・承認の記録及び証憑（レシート・領収書等）は、会計帳簿の証憑書類として法令の定めに従い保存する。

第 10章 雑則

第 40条（細則の改廃）
本細則の改廃は、定款第 54条に基づき、理事会の議決を経て理事長が行う。

附則

1. 本細則は、2026年 7月 1日から施行する。
2. 2026年 8月 8日一部改正（第 9章「経費の精算」及び別表 3を追加）。改正後の本細則は、同日から施行する。
3. 2026年 10月 1日一部改正（第 3条、第 4条、第 5条、第 6条、第 11条、第 16条、第 27条。申請書式の統合、入団
日の定義並びに初期手続きの新設）。改正後の本細則は、同日から施行する。

4. 前項の改正の施行の日前に入団が認められた者の入団日及び会費の納入については、なお従前の例による。同日前に旧様
式（「正会員入会申請書兼演奏者登録申請書」及び「正会員登録票」）により提出された書類は、改正後の申請書として提
出されたものとみなす。

別表について

本外部公開版では、別表 1（会費・保険料一覧。振込先口座を含む）、別表 2（楽団役職現任者一覧）及び別表 3（経費精算基準。
立替精算フォームの案内を含む）は団内資料として掲載を省略している。会費の概要については、当団の入団案内又は事務局へ
のお問い合わせにてご確認いただきたい。
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