出張旅費規程
第１条　　社員が、会社の仕事のために出張するときは、この規程によって旅費を支給します。
第２条　　旅費の支給方法は、通常はつぎのとおりとします。
　　　　①出張から会社に帰ったら、すぐに請求してください。
　　　　②出張が一泊以上のときには、出発日の前日までに、旅費の概算仮払いの申し出をしてください。計算のうえ、概算で仮払をするようにします。
        　なお、会社に帰ったらすぐに精算をしてください。ただし、出張終了後２日たっても精算しない場合は、今後出張があっても概算仮払いはしませんから注意してください。
　　　　③転勤の場合は、出発前に旅費を支給します。
第３条　　１泊以上の出張旅費は、その出張をするのに必要な順路にしたがって、別に決める鉄道・船舶・車賃や宿泊料、夜行手当、日当を支給します。これらの計算の方法は、つぎのとおりとします。
　　　　①出発日時、乗車、乗船時刻は、会社が指示するか、または社員の申し出に基づいて会社の承認を得るかどちらかによります。
　　　　②飛行機は、その仕事の重要さと緊急度に応じて支給します。
　　　　③滞在地で仕事上の必要で要する交通費は、車賃としてその実費を支給します。ただし、取締役以外は、急な場合や交通機関の非常に不便な場所を除いては、タクシーを利用できません。
　　　　④宿泊料は、宿泊日数に応じて支給します。ただし、車中・船中および出張所、出先連絡所などに宿泊するときは支給しません。
　　　　⑤夜行手当は、車中および船中の夜行数に応じて支給します。ただし、出発当日の２２時以降乗車（船）し、翌日の５時までの間に５時間連続乗車（船）したときに支給します。また、夜行手当と宿泊料は二重に支給することはありません。
　　　　⑥日当は、出張の日数に応じて支給します。
　　　　⑦出発時刻が午前１２時より午後４時まで、または、帰着時刻午前９時より午後１時までのときの日当は、通常の日当の半額とします。また出発時刻が、午後４時以降、または帰着時刻が午前９時以前のときは支給しません。なお、上記の時刻は鉄道、船舶の場合は、発車（船）時刻または到着時刻とし、自動車の場合は会社出発時刻、または到着時刻とします。
　　　　⑧出張中の食費、および雑費はそれぞれ日当に含まれているものとします。
第４条　　日帰りの出張は前条によらず、鉄道・船舶・車賃などはその実費をつぎのとおり支給します。
　　　　①乗車（船）賃はＪＲ、または私鉄の運賃を支給します。
　　　　②出張する地域によって、本人の通勤定期券が利用することのできる地域は、定期券を利用してもらいます。そして、利用できない地域の運賃のみ支給します。
　　　　③タクシーの利用は、取締役以外は認めません。ただし、仕事の都合によって急を要するときや、交通機関の非常に不便な場合は、勘案のうえ実費を支給します。
　　　　④日帰り出張の日当は別に定めて支給します。
第５条　　会社の所有の自動車を利用して出張するときは、つぎにより支給します。
　　　　①第３条と第４条の鉄道運賃、車賃は支給しません。
　　　　②自動車を運転するひとには、別に支給します。ただし交通違反や、交通違反による交通事故は運転するひとの責任とします。従って会社は責任を負いません。
　　　　③有料道路の使用料は実費を支給します。
　　　　④自動車の故障、修理、給油などの諸経費は、会社が負担しますが、領収書のない分については負担しません。
第６条　　前各条のほか、つぎのときは、実費を支給することがあります。
　　　　①訪問先に対して、会社の営業上有利と考えられる場合の手土産品などでも、事前に会社の承認を得たものは、実費を負担します。ただし、領収書のない分については負担しません。
　　　　②出張先で、訪問先の接待をした場合は、接待に支出した経費の内訳を明記し、領収書を添えて会社の承認を得たときは実費を負担します。
　　　　③出張中の通信費は、会社の仕事についてのものに限って、実費を負担します。
　　　　④出張中、仕事に関係して、ケガまたは病気になったときは、労災保険による給付を受けることとします。
　　　　⑤出張中、仕事以外でケガや病気になったときは、医者の診断書、および治療薬品購入の領収書があるもので、正当なものと会社が認めたものは実費を負担します。なお、健康保険でかかれる場合は、療養の給付（診療・治療など）を受けてください。従って１泊以上の出張の場合は、健康保険証を持参してください。
第７条　　長期出張については、その都度決めます。長期出張とは、同一地で３０日以上勤務する場合とします。
第８条　　出張から帰ったときは、出張報告書を会社に提出してください。
第９条　　出張について、会社が特別に指示する場合を除いては、通常の働く時間を仕事したものとみなし、残業手当などは支給しません。
第10条　　正当な旅費の請求を怠り、またはいつわって請求したときは旅費を支給しません。
第11条　本規程は、平成○年○月○日より施行します。
　■別　表■
	区分
	鉄道運賃
	乗船運賃
	車賃
	宿泊料
（１日）
	夜行手当
	日当
（１日）

	部長
	普通車
	１等
	実費
	15000
	7000
	5000

	課長
	普通車
	１等
	実費
	12000
	6000
	4000

	上記以外の社員
	普通車
	２等
	実費
	10000
	4000
	2000

	講習
	普通車
	１等
	実費
	*注意①
	社員の区分に同じ


  ※①　講習会費用に含まれる場合は支給しません。講習会に宿泊費が含まれないときは別に支給します。
　　②　航空機利用については、会社の許可を得るものとします。
　　③　１０㎞以内の新幹線を利用するときは、会社の承認を得ることとします。
　　④　上級者の指示によって随行する場合は、夜行手当、日当を除いて上級者と同額を支給します。
　　⑤　夜行手当には、寝台車料金を含みます。
　　⑥　任務を達成するため、訪問先の都合や宿泊地の関係上、やむを得ないで本表の宿泊料を超えるときは、宿泊先の領収書を旅費精算書に添付してください。
　日帰り出張日当表（全員共通）
	区    分
	金額（円）
	摘    要

	勤務地より半径  60Ｋｍ以上
	      ５００
	ＪＲ営業路線の距離

	勤務地より半径  60Ｋｍ以上
	    １０００
	〃

	勤務地より半径  60Ｋｍ以上
	別表の日当と同じ
	〃


