一般社団法人益田市スポーツ協会

　旅費規程
一般社団法人益田市スポーツ協会
旅　費　規　程
（目　的）
　第１条　この規程は、職務のために旅行する本協会の職員に対し支給する旅費に関し必要な事項を定め、職務の円滑な運営に資するとともに、旅費の適正な支出を図ることを目的とする。
（定　義）
　第２条　この規程において、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) 出張とは、職員が職務のため一時観光協会を離れて旅行することをいう。
（旅費の支給）
　第３条　職員が出張した場合には、当該職員に対し旅費を支給する。
　２　前項の規定により旅費の支給を受けることができる者が、その出発前に旅行　　命令等を取り消され、又は死亡した場合において、当該旅行のため既に支出し　　た金額があるときは、当該金額のうちその者の損失となった金額で第３項に定　　める額を旅費として支給する。
　３　前項の規定により支給する旅費の額は、鉄道費、船賃若しくは車賃として、　　又はホテル、旅館その他の宿泊施設の利用を予約するため支払った金額で、所　　要の払い戻し手続きをとったにもかかわらず払い戻しを受けることができなか　　った額とする。　
（旅行命令等）
　第４条　前条第１項の規定に該当する旅行は、会長の発する旅行命令（以下「旅　　行命令等」という。）によって行わなければならない。
　２　会長は、電信、電話、郵便等の通信による連絡手段によっては、職務の円滑　　な遂行を図ることができない場合で、かつ予算上旅費の支出が可能である場合　　に限り旅行命令を発することができる。
　３　会長は、既に発した旅行命令等を変更（取消しを含む。以下同じ。）する必　　要があると認める場合で、前項の規定に該当する場合には、自ら又は第５条の　　規定による旅行者の申請に基づき、これを変更することができる。
　４　会長は、旅行命令等を発し、又はこれを変更するには、旅行命令（依頼）簿　　（様式第１号）に当該旅行に関する事項を記載し、これを当該旅行者に提示し　　なければならない。ただし、旅行命令（依頼）簿等に当該旅行に関する事項に　　記載し、これを提示するいとまがない場合には、口頭により旅行命令等を発し　　又はこれを変更することができる。
（旅行命令に従わない旅行）
　第５条　旅行を命ぜられた職員が、職務上の必要又は天災、その他やむを得ない　　事情により、旅行命令等に従って旅行することのできない場合には、あらかじ　　め会長に旅行命令等の変更の申請をしなければならない。ただし、申請をする　　いとまがない場合には、旅行命令等に従わないで旅行した後、できるだけすみ　　やかに会長に旅行命令等の変更の申請をしなければならない。
（旅費の種類）
　第６条　旅費の種類は、鉄道賃、船賃、航空賃、車賃、日当及び宿泊料とする。
　２　鉄道賃は、鉄道旅行について路程に応じ旅客運賃等により支給する。
　３　船賃は、水路旅行について路程に応じ旅客運賃等により支給する。
　４　航空賃は、航空旅行について路程に応じ旅客運賃等により支給する。
　５　車賃は、陸路（鉄道を除く。以下同じ。）旅行について実費額により支給す　　る。
　６　日当は、旅行中の日数に応じ１日当りの定額により支給する。
　７　宿泊料は、旅行中の夜数に応じ一夜当りの定額により支給する。
（旅費の計算）
　第７条　旅費は、最も経済的な通常の経路及び方法により計算する。ただし、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。
　２　職員が、やむを得ず住所から直接目的地へ旅行する場合、又は目的地から直　　接住所へ帰る場合には、住所又は本協会と目的地との近い方の経路及び方法によ　　って計算する。
（旅行日数の計算）
　第８条　旅費計算上の旅行日数は、旅行のために現に要した日数による。ただし、　　職務上の必要又は天災その他やむを得ない事情により要した日数を除く外、鉄　　道旅行にあっては400Km、水路旅行及び陸路旅行にあっては 200Kmについて

　　１日の割合をもって通算した日数を超えることができない。
　２　前項ただし書の規定により通算した日数に１日未満の端数を生じたときは、　　これを１日とする。
（旅費の支給及び請求手続）
　第９条　旅費の支給を受けようとする旅行者は、概算払を受けることができる｡
　２　旅費の概算払は、１回の旅行日数が２日以上で、かつ宿泊を要する場合に限　　りすることができる。ただし、特別の事由がある場合は、この限りでない。
　３　旅費の支給を受けようとする旅行者及び概算払に係る旅費の支給を受けよう　　とする旅行者は、旅費（概算・精算）請求・受領書（様式第２号）に必要な事　　項を記入して、会長に提出しなければならない。
　４　第３項により旅費の支給を受けた旅行者で、経路等の変更により旅費の支給　　額に差異が生じた場合には、当該旅行を完了した日の翌日から起算して５日以　　内に、旅費（概算・精算）請求・受領書（様式第２号）に必要な事項を記入し　　て、旅費の精算をしなければならない。
（鉄道賃）
　第10条　鉄道運賃の額は、旅客運賃並びに次の各号に規定する特急料金による。
　　(1) 片道鉄路１００ｋｍ以上の旅程において、一有効区間が１００ｋｍ以上のものに該当する場合は指定席特急料金を支給する。
　　(2) 片道鉄路１００ｋｍ以上の旅程において、一有効区間が５０ｋｍ以上のものに該当する場合は自由席特急料金を支給する。

　　(3) 片道鉄路１００ｋｍ以上の旅程において山口線を利用する場合、一有効区間が３０ｋｍ以上１００ｋｍ未満の場合は自由席特急料金を支給する。

  ２　急行料金について、一有効区間が５０ｋｍ以上の場合は支給する。
（船　賃）
　第11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。）、寝台料金及び座席指定料金による。
(1) 運賃の等級を３階級に区分する船舶による旅行の場合には、中級の運賃

(2) 運賃の等級を２階級に区分する船舶による旅行の場合には、下級の運賃
　　(3) 隠岐航路の船舶（フェリーに限る。）による旅行の場合は、特２等の運賃
　　(4) 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
　　(5) 職務上の必要により別に寝台料金を必要とした場合には、前４号に規定す　　　る運賃のほか、現に支払った寝台料金
    (6) 座席指定料金を徴する船舶を運航する航路による旅行の場合には、前各号　　　に規定する運賃及び料金のほか、座席指定料金
（航空賃）
　第12条　航空賃の額は、現に支払った旅客運賃による。
（車　賃）
　第13条　車賃の額は、実費額による。
（日　当）
　第14条　日当の額は、別表(１)の定額による。
　２　益田広域圏内の旅行の場合における日当の額は、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。
（宿泊料）
　第15条　宿泊料の額は、宿泊先の区分に応じ別表(１)の定額による。
（公用車）
　第16条　公用車（職員の所有にかかる車両で、会長との間で借上契約をしたもの　　を含む。以下同じ。）にかかる出張については、第６条の規定による鉄道賃又　　は車賃は支給しない。
（路程の計算）
　第17条　旅費の計算上必要な路程の計算は、次の区分に従い、当該各号に掲げる　　ものにより行うものとする。
　　(1) 鉄道
　　　　西日本旅客鉄道株式会社の調に係る鉄道旅客貨物運賃算出表に掲げる路程
　　(2) 水路
　　　　国土交通省の調に係る距離表に掲げる路程
　　(3) 陸路
　　　　ｲ.県内の陸路
　　　　　　島根県管内粁程表に掲げる路程
　　　　ﾛ.県外の陸路
　　　　　　総務庁の調に係る郵便線路図に掲げる路程
　２　前項の規定により路程を計算しがたい場合には、同項の規定にかかわらず、　　地方公共団体の長その他当該路程の計算について信頼するに足りる者の証明に　　より、路程を計算することができる。
（同一地区内旅行の旅費）
　第18条　同一地区内及びこれに準ずる旅行については、公用車を使用するものと　　し、第６条第１項に規定する旅費は支給しない。ただし、当該車両によること　　ができないで、交通機関等を利用した場合には、鉄道賃、車賃又は車の借り上　　げ料をそれぞれの規定に基づいて支給する。
（旅費の調整）
　第19条　旅行者が、当該旅行における特別の事情により又は当該旅行の性質上こ　　の規程による旅費を支出した場合には、不当に旅行の実費を超えた旅費又は通　　常必要としない旅費を支給することとなる場合は、その実費を超えることとな　　る部分の旅費又はその必要としない部分の旅費を支給しない。
　２　前項の規定を適用する場合は、次の各号に掲げるところによる。
　　(1) 鉄道で当該用務の緩急の度合いにより、所定の急行料金及び座席指定料金　　　を支給する必要がないと認められる場合には、急行料金及び座席指定料金を　　　支給しないものとする
　　(2) 出張者の旅費が、本協会の旅費以外の旅費から支給される場合には、その額が正規の旅費額に満たない場合に限り、正規の旅費額と本協会の旅費以外の経費から支給される額との差額に相当する額を支給するものとする。
　　(3) 旅行者が旅行中の公務傷病等により、旅行先の医療施設等へ入院して療養　　　したため、労働基準法に規定する療養補償又は給付を受ける場合には、当該　　　療養中の日当及び宿泊料は支給しないものとする。
附　則
　この規程は、令和２年６月６日から施行する。

別表(１)
　日当・宿泊料                                                            

	区分
	日当

(１日につき)
	宿泊料(１夜につき)

	
	
	甲地方
	乙地方

	職員
	２，６００円
	１３，１００円
	１１，８００円


 　（備考）宿泊料欄中、甲地方とは次の表に定める地域をいい、乙地方とはその他　　　　の地域をいう。
	  宿　泊　料　の　項　中　の　甲　地　方　地　域　表

	東京都
	特 別 区、八王子市、立 川 市、武蔵野市、三 鷹 市、府 中 市、

調 布 市、小金井市、国分寺市、国 立 市、田 無 市、北多摩郡、

狛 江 市

	神奈川県
	横 浜 市、横須賀市、川 崎 市、鎌 倉 市、逗 子 市、

三浦郡葉山町

	愛知県
	名古屋市

	京都府
	京 都 市

	大阪府
	大 阪 市、堺    市、岸和田市、豊 中 市、池 田 市、吹 田 市、茨 木 市、泉大津市、高 槻 市、貝 塚 市、守 口 市、枚 方 市、東大阪市、八 尾 市、泉佐野市、富田林市、寝屋川市、和 泉 市、箕 面 市、高 石 市、泉北郡忠岡町

	兵庫県
	神 戸 市、尼 崎 市、西 宮 市、芦 屋 市、伊 丹 市、宝 塚 市

	山口県
	下 関 市

	福岡県
	北九州市、福 岡 市

	広島県
	広 島 市

	岡山県
	岡 山 市


様式第１号

旅　行　命　令　（依　頼）　簿
	所　　属
	
	変更　　　年　　　月　　　日
	役職名
	
	変更　　　年　　　月　　　日
	氏　　名
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	発令日
	用務先

(会場等)
	用務内容

(用務会議等名称及び終始日時)
	旅行期間
	旅行命令印
	概算払

(月／日)
	精算払(月／日)
	備考

	
	
	
	
	会長
	事務局長
	指導員
	
	
	旅行者
	
	
	

	平成　　年

　月　　日
	
	
	　年　　月　　日～

　年　　月　　日迄

　（　　泊　　日）
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平成　　年

　月　　日
	
	
	　年　　月　　日～

　年　　月　　日迄

　（　　泊　　日）
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平成　　年

　月　　日
	
	
	　年　　月　　日～

　年　　月　　日迄

　（　　泊　　日）
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平成　　年

　月　　日
	
	
	　年　　月　　日～

　年　　月　　日迄

　（　　泊　　日）
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平成　　年

　月　　日
	
	
	　年　　月　　日～

　年　　月　　日迄

　（　　泊　　日）
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· １．用務内容は、主たる用務の内容（会議等の場合は名称）及び開始･終了の日時を具体的に記入すること。

２．旅行命令等を変更する場合は、朱書きすること。

様式第２号

旅費（概算・精算）請求・受領書

	請求日
	所属(役職名)
	氏名
	旅行期間
	公用車使用

の有無
	車輛借上げ

の有無
	旅費概算払

の有無

	平成　　年　　月　　日
	
	
	平成　　年　　月　　日から

平成　　年　　月　　日まで

　　（　　　泊　　　日）
	
	
	

	
	
	
	
	有・無
	有・無
	有・無

	用務月日
	用務先
	用務内容
	始時間
	終時間
	宿泊地
	出発地
	交通手段
	用務(経由)地
	交通手段
	用務(経由)地

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	交通手段
	用務(経由)地
	交通手段
	用務(経由)地

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備考
	
	
	交通手段
	用務(経由)地
	交通手段
	帰着地

	
	
	
	
	
	

	支出科目１
	
	
	支出科目２
	
	

	年月日
	出発地

到着地
	用務地

(宿泊地)
	鉄道賃
	船賃
	航空賃
	車賃
	日当又は日額
	宿泊料

	
	
	
	路　程
	運　　賃
	特・急料
	路　程
	運　　賃
	
	路　程
	運　　賃
	路　程
	定　額
	夜　数
	定　額

	　年　月　日
	
	
	km
	円
	円
	Km
	円
	円
	Km
	円
	日
	円
	夜
	円

	　年　月　日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　年　月　日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計金額
	円
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	普通旅費

日額旅費
	支払済額
	精算額(差額)
	精算者印

	
	　　　月　　　日
	　　　月　　　日
	

	
	　　　　　　　円
	　　　　　　　円
	


上記のとおり受領しました。
　平成　　　年　　　月　　　日　

　　　　　　氏　　名　


1

