別紙２　（参考資料）

臨時職員の校外学習引率における引率費用の請求について

１　校外学習負担金等の請求について

　(1) 校外学習引率可の場合には，「出張要望について（回答）」を送付します。　

　　　旅費・負担金請求書類一式を必要に応じて使用し，提出してください。

　　　

　(2) 校外学習実施後，２週間以内に負担金等の請求手続きをお願いします。

２　引率に係る費用について

　サポート教員の校外学習引率にかかった費用は，「負担金」もしくは「旅費」という項目の予算から支出されることになります。

　(1) 校外学習負担金・旅費の請求について
　　　校外学習実施後に負担金・旅費の支出範囲により，次のとおり請求手続を行って下さい。

	区　　分
	提　出　書　類
	請求印
	備考

	【負担金】

学校提出
	請求書（市）　　　　　　　　


	職印
	記載例　１

	
	口座振込依頼書

　　　（兼案内書）
	職印
	記載例　２

	【旅　費】

引率本人提出
	旅費請求書


	個人印
	記載例　３

	引率本人提出
	※出張命令簿
	個人印
	記載例　４


（◎ 各ブランク用紙はコピーして使用して下さい。）

　(2) 負担金の支出範囲

　　　 「臨時職員校外学習引率要望書」に基づく，交通費及び宿泊を伴う場合は宿泊費分を次のとおり支出します。

　　　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）とし，「校外学習実施届」に基づく目的地までの往復分とします。

　　　②宿泊費

　　　　「引率要望書」に基づく宿泊料とし，宿泊料金，朝・夕食代（キャンプ等のための食材費）を含むものとします。

３　引率費用の請求について

　(1) 負担金の請求について

　　①請求書（市の指定様式）

　　　記載例１により，校長「職印」にて提出してください。

　　②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）

　　  上記(1)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として，指定された学校口座に振り込みます。記載例２により，校長「職印」にて提出してください。

　　※口座名義人（フリガナ）については正確な記載をお願いします。

　(2) 引率臨時職員の旅費（旅行雑費含む）の請求について

　　　①旅費請求書

　　　　記載例３により提出して下さい。

　　　　「請求者氏名欄」に押印してください。

　　　　※印鑑は鮮明にお願いします。
　　　　用紙右欄の「領収印」は不要です。

　　「旅行雑費」には未支給区域があります。別添の「旅行雑費の未支給地域」を参照して下さい。

　　　②口座振り込み

　　　　旅費（旅行雑費含む）は，引率した臨時職員の個人口座（賃金振込み指定口座）に直接振り込みます。（口座振込依頼書は不要です。）

４　出張命令簿について

　　記載例４のとおり。

出張命令簿は出張する場合に必ず記入することとなっています。

負担金，旅費請求いずれの場合にも必ず記載し提出をお願いします。

（用紙についてはコピーして使用いただくようお願いします。）
※対象外となるもの…保険料，企画料，見学料，添乗経費，


乗務員費用，駐車場料金　等　
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