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（目　的）

第　１条　この規程は、職務のため旅行する役員（評議員を含む）及び職員に対し支給する旅費に関して必要な事項を定めることを目的とする。

（旅費の支給）

第　２条　役員および職員が職務のため旅行した場合は、当該役員および職員に対し旅費を支給する。

（旅行命令簿）

第　３条　旅行は、理事長若しくは施設長（以下「旅行命令権者」という）の発する旅行命令によって行わなければならない。

　　　２　旅行命令権者は、すでに発した旅行命令を変更する必要があると認める場合は、これを変更することができる。

　　　３　旅行命令権者は、旅行命令を発し、又はこれを変更するには、別記第１号様式による旅行命令書に、当該旅行に関し、必要事項を記載し、これを当該旅行者に提示して行わなければならない。但し、これを提示するいとまがない場合は、口頭により旅行命令を発し、又はこれを変更することができる。この場合において旅行命令権者は、できるだけすみやかに、旅行命令書に当該旅行に関し必要な事項を記載し、これを当該旅行者に提示しなければならない。

（旅費の種類）

第　４条　旅費の種類は、鉄道賃、航空運賃、船賃、車賃、日当及び宿泊料とする。

（旅費の計算）

第　５条　旅費は、最も経済的な通常の経路及び方法により旅行した場合の旅費により計算する。但し、職務上の必要又は天災その他やむを得ない事情により、最も経済的な通常の経路又は方法によって旅行し難い場合には、その現によった経路及び方法によって計算する。

（旅費の請求手続き）

第　６条　旅費（概算払に係る旅費を含む。）の支給を受けようとする旅行者は、別記第２号様式による請求書に必要な書類を添えて、会計責任者に提出しなければならない。

　　　２　概算払に係る旅費の支給を受けた旅行者は、当該旅行を完了した後、２週間以内に別記第３号様式による概算払精算書により旅費の精算をしなければならない。

　　　３　会計責任者は、前項の規定による精算の結果過払金があった場合には、２週間以内に当該過払金を返納させなければならない。

　　　４　第１項に規定する必要な書類は、次に掲げる旅費の場合の職務上の必要又は天災上その他やむを得ない事情を証明する書類とする。

（１）第１０条第１項の規定による職務上の必要又は天災その他やむを得ない事情の場合の車賃

（２）第１１条第２項の規定による宿泊の場合の日当

（鉄道賃）

第　７条　鉄道賃の額は、旅行運賃、急行料金並びに座席指定料金による。

　　　２　前項に規定する急行料金は、次の各号の一に該当する場合に限り支給する。

（1） 特別急行列車を運行する線路による旅行で片道１００キロメートル以上のもの

（2） 普通急行列車を運航する線路による旅行で片道５０キロメートル以上のもの

　　　３　座席指定料金は、特別急行列車を運行する線路による旅行で片道１００キロメートル以上のものに該当する場合に限り支給する。

（航空運賃）

第　８条　航空運賃の額は、現に支払った旅客運賃による。

（船賃）

第　９条　船賃の額は、次の各号に規定する旅客運賃（はしけ賃及び桟橋賃を含む。以下本条において「運賃」という。）及び座席指定料金による。

（１）運賃の等級を区分する船舶による旅行の場合には、下級の運賃

（２）運賃の等級を設けない船舶による旅行の場合には、その乗船に要する運賃

（３）座席指定料金を徴する船舶を運航する航路により旅行する場合には、前各号に規定する運賃のほか、座席指定料金

（車賃）

第１０条　車賃の額は、陸路（JRを除く）旅行について、その陸路の１ｋｍにつき２５円とする。ただし、定期的な一般旅客業を行なっているバス・軌道等を利用して旅行を行なうのが通常の経路である場合、及び職務上の必要又は天災その他やむを得ない事情により定額の車賃で旅行の実費を支弁することができない場合には、実費額による。

　　２　車賃は全路程を通算し、通算した路程に１キロメートル未満の端数を生じたときは、これを切り捨てる。

（日　当）

第１１条　日当の額は、旅行中の日数に応じ、別表１の定額による。

　　２　鉄道１００キロメートル未満、水路５０キロメートル未満又は陸路１００キロメートル未満の旅行の場合における日当の額は、職務上の必要又は天災その他やむを得ない事情により宿泊した場合を除く外、前項の規定にかかわらず同項の定額の２分の１に相当する額による。

　　３　鉄道、水路又は陸路にわたる旅行については、鉄道４キロメートル、水路２キロメートルをもってそれぞれ陸路１キロメートルとみなして前項の規定を準用する。

（宿泊料）

第１２条　宿泊料の額は、旅行中の夜数並びに宿泊先の区分に応じた別表の定額による。

（理事会、評議員会等の旅費及び日当）

第１３条　役員が理事会又は監査、もしくは理事長の招請による職務を行ったときは、一律日当１，０００円を支給する。

　　２　評議員会を開催するときも前項と同様に、日当１，０００円を支給する。

　　３　ただし、常勤者には支給しない。

（実施規定）

第１４条　この規定の実施に関し必要な事項は、別に定める。

附　　　則

　　この規定は、平成１４年１０月１日から施行する。
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	９，０００円
	


別記第１号様式

旅　　　行　　　命　　　令　　　書
	決　裁　欄
	旅行期間
	用　務　地
	用　　務
	旅　　行　　者

	
	
	
	
	
	
	氏　　　名
	認印

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



[image: image1.wmf]座　席

運　賃

指定料

キロ

円

　年度



　　別記第３号様式

旅  費  概　算　払　精　算　書

















命令年月日

平成　　年　　月　　日

出　　張　　期　　間

用　務　地

職　名



氏　　　　　　名







船　　　賃

鉄　　道　　賃

航

空

費

運　賃

運　　賃

路　程

金　　　　　　　　円

返　納・追　加　金　額

急行料

円

円

円











円

円

円





キロ

円

住　　　　　　　　　　　　所

精算者

精　算　金　額

　金　　　　　円

概　算　金　額

　金　　　　　円



　社会福祉法人　　　　　　　　　　　　　理事長　　　　　　　　　　　様

日　　　当

宿　泊　料

１日　　円　　日　　円

１夜　　円　　夜　　円



宿　泊　地

到　着　地

年　月　日

出　発　地

車　　　賃















定　額

実費額

用　　　　　　　　　　　務













　　　下記のとおり精算致します。　　　　　　平成　　年　　月　　日







追

　

加















座　席

返

　

納

の

場

合

の

精

算

内

訳





指定料

合　　　計











[image: image2.wmf]座　席

運　賃

指定料

キロ

円

返

　

納

の

場

合

の

精

算

内

訳





指定料

合　　　計











追

　

加















座　席

用　　　　　　　　　　　務
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Sheet1

				　　別記第３号様式 ベツキダイゴウヨウシキ

				旅  費  概　算　払　精　算　書 タビヒオオムネサンハラセイサンショ

						　年度 ネンド																																														命令年月日 メイレイネンガッピ				平成　　年　　月　　日 ヘイセイネンツキヒ

																																												用　　　　　　　　　　　務 ヨウツトム

						　社会福祉法人　　　　　　　　　　　　　理事長　　　　　　　　　　　様 シャカイフクシホウジンリジチョウサマ

						　　　下記のとおり精算致します。　　　　　　平成　　年　　月　　日 カキセイサンイタヘイセイネンツキニチ

						精算者 セイサンシャ						住　　　　　　　　　　　　所 ジュウトコロ																		職　名 ショクメイ				氏　　　　　　名 シメイ

																																												用　務　地 ヨウツトムチ								出　　張　　期　　間 デハリキアイダ

						概　算　金　額 オオムネサンキンガク												精　算　金　額 セイサンキンガク												返　納・追　加　金　額 ヘンオサムツイカカネガク

						　金　　　　　円 キンエン												　金　　　　　円 キンエン												金　　　　　　　　円 キンエン

						返　納 ヘンオサム		追　加 ツイカ		年　月　日 ネンツキヒ						出　発　地 デハツチ						到　着　地 イタルキチ						宿　泊　地 ヤドハクチ								車　　　賃 シャチン						鉄　　道　　賃 テツミチチン																船　　　賃 フネチン				航空費 コウクウヒ

																																				定　額 サダムガク		実費額 ジッピガク				運　　賃 ウンチン								急行料 キュウコウリョウ				座　席 ザセキ				運　賃 ウンチン		座　席 ザセキ

																																										路　程 ロホド						運　賃 ウンチン						指定料 シテイリョウ						指定料 シテイリョウ

						の場合の精算内訳 バアイセイサンウチワケ

										合　　　計 ゴウケイ						日　　　当 ヒトウ						１日　　円　　日　　円 ニチエンニチエン														キロ		円 エン				キロ						円 エン		円 エン				円 エン				円 エン		円 エン		円 エン

																宿　泊　料 ヤドハクリョウ						１夜　　円　　夜　　円 ヤエンヨルエン														円 エン
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				　　別記第２号様式 ベツキダイゴウヨウシキ

				旅  費  請　求　（領　収）　書 タビヒショウモトムリョウオサムショ

						　年度 ネンド																																														命令年月日 メイレイネンガッピ				平成　　年　　月　　日 ヘイセイネンツキヒ

																																												用　　　　　　　　　　　務 ヨウツトム

						　社会福祉法人　　　　　　　　　　　　　理事長　　　　　　　　　　　様 シャカイフクシホウジンリジチョウサマ

						　　　下記のとおり精算致します。　　　　　　平成　　年　　月　　日 カキセイサンイタヘイセイネンツキニチ

						精算者 セイサンシャ						住　　　　　　　　　　　　所 ジュウトコロ																		職　名 ショクメイ				氏　　　　　　名 シメイ

																																												用　務　地 ヨウツトムチ								出　　張　　期　　間 デハリキアイダ

						概　算　金　額 オオムネサンキンガク												精　算　金　額 セイサンキンガク												返　納・追　加　金　額 ヘンオサムツイカカネガク

						　金　　　　　円 キンエン												　金　　　　　円 キンエン												金　　　　　　　　円 キンエン

						返　納 ヘンオサム		追　加 ツイカ		年　月　日 ネンツキヒ						出　発　地 デハツチ						到　着　地 イタルキチ						宿　泊　地 ヤドハクチ								車　　　賃 シャチン						鉄　　道　　賃 テツミチチン																船　　　賃 フネチン				航空費 コウクウヒ

																																				定　額 サダムガク		実費額 ジッピガク				運　　賃 ウンチン								急行料 キュウコウリョウ				座　席 ザセキ				運　賃 ウンチン		座　席 ザセキ

																																										路　程 ロホド						運　賃 ウンチン						指定料 シテイリョウ						指定料 シテイリョウ

						の場合の精算内訳 バアイセイサンウチワケ

										合　　　計 ゴウケイ						日　　　当 ヒトウ						１日　　円　　日　　円 ニチエンニチエン														キロ		円 エン				キロ						円 エン		円 エン				円 エン				円 エン		円 エン		円 エン

																宿　泊　料 ヤドハクリョウ						１夜　　円　　夜　　円 ヤエンヨルエン														円 エン
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