出張旅費規程

（目　　的）
第１条　この規程は、役員および職員が当施設の用事で出張する場合の旅費について定める。
（順　　路）
第２条　旅費は、順路により計算する。ただし、用務の都合その他やむを得ない事由により順路によれない場合は、実際に経由した旅費による。
（出張旅費）
第３条　出張旅費は、次の項目について別表により支給する。
①　交通費（鉄道、船舶、航空機、バスの運賃）
②　日　　当
③　宿 泊 料
（交通費の取扱い）
第４条　グリーン料金および１等料金は、実際に運行されている路線にかぎり支給する。
２　特別急行料金、急行料金および高速艇料金は、片道30Km以上について支給する。
３　バスを利用した場合は、その実費を支給する。
４　タクシーの利用は、当施設がその必要を認めた場合に、その実費を支給する。
５　航空機の利用は、事前に当施設が必要と認めた場合にかぎり、その料金を支給する。ただし、緊急やむを得ない場合には事後承認を受けることができる。
（日　　当）
第５条　日当は、出張日数に応じて支給する。ただし、県内の出張については日当は支給しない。
（宿 泊 料）
第６条　宿泊料は、区分に応じて支給する。
２　車、船中に宿泊した場合、宿泊料の半額を支給する。
（規定外取扱い）
第７条　取引先もしくは法人の関係者と同行するとき、または特別の事由により規定の金額を超過したときは、超過分についてその実費を支給する。
２　取引先の招待、諸会合等に出席する場合であって、交通費および宿泊料もしくはそのいずれかを取引先が負担し、または会費として納付している場合等は、そのいずれか一方と日当または日当のみを支給する。
３　この規定によりがたい特別の事由があるときは、その都度詮議して定める。
（出張手続）
第８条　出張の場合は、事前に所属長を通じて出張伺を提出しなければならない。ただし、緊急やむを得ない場合は帰着後直ちに出張伺を提出しなければならない。
（報告および精算）
第９条　出張結果の報告および旅費の精算は、帰着後3日以内に所定の様式により行わなければならない。
（旅費規程の準用）
第10条　遠隔地に居住する職員の配偶者、子または父母が死亡した場合に、当施設の所属長またはこれに代わる者および友人を代表する者が弔問するときは、旅費規程第３条（出張旅費）の規程を準用して、必要な旅費を支給する。
（傷病・災害等の取扱い）
第11条　出張中の職員が疾病にかかり、または交通事故等により被災したときの取扱いは、その事情によりその都度決定する。
　附　　則
　
　１．この規程は、平成○年○月○日から実施する。
　
　２．この規程は、平成○年○月○日から変更して実施する。
　
　３．この規程を改廃する場合には、職員代表の意見を聴いて行う。
