Ⅱ－２　旅　費　規　程

（目　的）

第１条　この規程は、社会福祉法人〇〇会就業規則第○○条の規定に基づき職員が業務のため　出張外出する場合の旅費に関する事項を定める。

（種　類）

第２条　旅費は次の３種類に分ける。(注１)
　(1) 日帰り旅費 ････ 日帰りの出張に係わる旅費

　(2)  eq \o\ad(普通旅費,　　　　　　　　　　　) ････ 宿泊を伴う出張に係わる旅費（原則として県外）

(3)  eq \o\ad(海外旅費,　　　　　　　　　　　) ････ 外国（本邦以外の領域（公海を含む）をいう。以下同じ。）における出張に係わる旅費


  (注１) (1),(2)の日帰り旅費、普通旅費を県内旅費、県外旅費と分けているところも多い。

  　　　上記種類の他、引率旅費、赴任旅費を設けている所もある。

（支給の範囲）

第３条　旅費として支給するものは原則として次の通りとする。

　交通費（鉄道賃・船賃・航空賃・車賃等）、日当、宿泊料、その他の費用とする。

（計　算）

第４条　旅費は、最も合理的かつ経済的な通常の方法により計算する。ただし、業務上の　必要又は天災その他やむを得ない事情が生じた場合はこの限りではない。(注２)
  (注２)出張する職員は利用する交通機関等の関係により、自宅から直接出張する場合でも

事業所から、出張したものとみなす。

  ｛（旅費の不支給として、出張の経路に、本人に支給されている通勤手当の該当区域

  がある場合は、これに相当する旅費は支給されないものとする。）とある条文を規定

  としているところもある｝

（旅費の請求）

第５条　旅費の支給を受けようとする者は、旅費請求書（様式１）に必要な書類を添えて　提出しなければならない。

２　概算払いによる旅費の支給を受けた者は、出張後すみやかに旅費の精算をしなければ　ならない。

（宿泊料及び日当）

第６条　宿泊料は出張夜数に、日当は出張日数によりその定額を支給する。(注３)

（旅費の調整）

第７条　施設の供与する自動車等を利用して出張した場合は日当のみを支給する。

（委　任）

第８条　この規程に定めない事項については理事長が定める。(注４)

（附　則）

　本規程は、平成○○年○月○日から施行する。




 (注３)上記の金額については、国・県等を参考に決められたい。














 (注４)法人役員等の旅費規程については、施設のものを準用している所もある。















