　　　別添　低学年支援教員校外学習引率の実施における事務取扱について
１　引率の基準
　(1) 低学年支援教員(以下，「支援教員」という。）

　原則，低学年担任の補助として引率するため，低学年児童が参加する校外学習のみ，引率を承認する。なお，負担金又は旅費が発生する引率は，１の学年につき年１回までとする。
　　　
２　勤務について

　(1) 辞令・勤務条件通知書で定められた勤務時間内とする。
　　　※引率する場合は，勤務地である学校で勤務を解くこと。
　(2) 役割については，業務負担とならないようにする。

　(3) 正規の勤務時間以外の指導については，職員で対応をする。

　

３　引率の届出について

　(1) 校外学習の計画段階で，「校外学習会計年度任用職員引率要望書」(別紙１）と「校外学習実施届(引率先が市内の場合は校内用実施届など実施内容がわかる書類)（写し添付）」を提出する。（記載例１参照）
　　※提出は，実施日の２週間前までに行うこと。提出が遅れた場合，市会計からの支出は出来ません。
　(2) 要望書の内容が基準を満たしている場合，原則として全て受理することとする。なお，基準に当てはまらない引率や要望内容，及び予算上問題のある場合に限り，個別に連絡することとする。
４　勤務状況報告書について

　(1) ７時間までを通常勤務時間とする。
(2) 備考欄には必ず校外学習の行事名を記入すること。

５　校外学習負担金及び旅費の請求について

　(1) 校外学習実施後，２週間以内に負担金等の請求手続をする。

　　　※請求が遅れた場合は，遅延理由書など追加書類の提出があること。

　(2) 引率の要望が事前になかった場合は，請求はできないこと。　　

　(3) 校外学習事業に随行する会計年度任用職員に係る経費の一部を市費で負担するため，負担金及び旅費の支出範囲は次のとおりとする。
　　ア 負担金の支出範囲
　　　「校外学習会計年度任用職員引率要望書」に基づく交通費
1 交通費

　　　　　旅行会社等による借上げバス代等運賃（鉄道賃，船賃含む）
目的地までの往復分とする。
　　　　※以下対象外※
　　　　保険料，企画料，見学料，添乗経費，乗務員費用，駐車場料金　等
イ 旅費の支出範囲

　　　「校外学習会計年度任用職員引率要望書」に基づく目的地までの往復分の公共の乗り物（鉄道やバス）ＩＣ運賃（現金運賃不可）とする。

　　※上記アの①とイに関しては重複して請求しないこと。
　６　請求必要関係書類一覧

	提出者
	支出区分
	提　出　書　類
	請求印
	備考

	学校
	【負担金】
	請求書　　　　　　　　
	職印
	記載例　２

	
	
	口座振込依頼書
（兼案内書）
	職印
	記載例　３

	引率本人
	【負担金】
【旅　費】
共　通
	出張命令簿
	学校長印
	記載例　４－１～２

	
	【旅　費】
	旅費請求書
	個人印
	記載例　５


　【負担金の請求について】

　　・ 請求書（市の指定様式）

　　　 記載例２を参考に，校長「職印」にて提出すること。

　（負担金額を再度確認すること。内容に訂正があった場合は職印が必

　　要となること。但し，金額の訂正はできないこと。）

　

· 口座振込依頼書(兼案内書)(学校口座への振込，入金のお知らせ用）

　　　 記載例３を参考に，校長「職印」にて提出すること。

 　口座名義人（フリガナ）については正確な記載とすること。

       上記の請求書に基づく会計処理後，校外学習に係る事業負担金

　　　（交通費，宿泊費）として，指定された学校口座に振り込みとなること。
　【出張命令簿】
　　・ 記入例４－１～２を参考に提出すること。
　 復命欄を記載・押印し，経路，運賃額等必要項目を記載して，上記

　請求時に併せて，指導課に提出すること。

　（費用がかからない場合も記載は必要となるが，指導課に提出する必要はないこと。)
　【旅費の請求について】
· 旅費請求書
　　　 記載例５を参考に提出すること。

　　　「請求者氏名欄」に押印すること。
「交通費」は，ＩＣ運賃にすること。（現金運賃不可）

　　　　注意　印鑑は鮮明に押印すること。
誤った場合は脇に再度鮮明に押印すること。

　　　 ※会計手続き上，用紙右欄の「領収印」は不要であること。
　　・ 口座振り込み

　　　 旅費は，引率した会計年度任用職員（変更）の個人口座（報酬（変更）振込み指定口座）に直接振り込むこと。（口座振込依頼書は不要であること。）
　 【書類格納先】
柏市学校教育情報サイト→指導課→会計年度任用職員様式（指導課）

→様式ダウンロード（⑫～⑰）
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