医療法人青仁会

【旅費規程】

（目的）

第一条　この規程は、法人の役員及び職員が出張する場合の旅費等について定めます。

（出張の種類）

第二条　出張の種類は次のとおり区分します。

１）研修出張

２）業務出張

（旅費の区分）

第三条　出張にあたっては、次に定める区分の旅費を本規程により支給します。

1） 交通費

2） 宿泊費

3） 食費

4） 日当

（交通費の計算）

第四条　交通費は、最も経済的な通常の経路および方法により旅行した場合の鉄道運賃とします。但し、業務の都合上やむを得ない事情により、それにより難い場合は、あらかじめ許可された場合に限り、その実費を支給します。
交通費は別表に定める等級の料金を支給します。

　　２、急行、特別急行、新幹線、寝台列車の使用による料金は、業務上必要と認めたときに限り実費を支給します。

　　３、下級者が上級者に随行する場合は、またはこれに準ずる場合は、上級者の等級による交通費を支給する場合があります。

　　４、緊急業務の場合、または時間に制約のある場合などにより、航空機の利用が必要であると認められる時は、その実費を支給します。

　　５、出張中の短距離鉄道（JR、私鉄、地下鉄等）利用のある場合は、その実費を支給します。
（自動車の利用）

第五条　その所有者が、法人・個人にかかわらず、法人・個人の所有に所属する自動車を利用した場合は、この区間の交通費は支給しません。

　　２、自動車の運行にともなう高速道路通行料、ガソリン代、駐車料その他経費は、実費を支給します。

　　３、営業自動車（タクシー・バスなど）の利用は、その実費を支給します。

　　４、貸し自動車（レンタカーなど）の利用は、その実費を支給します。

（宿泊料・食費）

第六条　宿泊料及び食費は、出張の初日から最終日まで歴日により、出張日数・宿泊日数・食事回数に応じて別表に定める料金を支給します。
　　　　但し、食費は、出張が当日に帰着することが出来ず、かつ出勤開始より８時間を超える業務出張の場合のみ支給します。　

　　２、鉄道・船舶などの交通機関において、歴日２日にわたって乗車し、４時間以上宿泊　　　

　　　する船車中泊となる場合は、別表に定める宿泊料の５０％を支給します。但し、寝台

　　　料金など支給される場合はこの限りではありません。

（時間外および日当）

第七条　業務出張による稼動時間が時間外労働となる場合は、それらの時間数が明確に説明される場合は、時間外労働時間として算定し、それらの時間数が明確に算定できない時（夜間・早朝など）は、別表の日当で支給します。

　　　　但し、研修出張の場合は、これらの支給は行いません。

（出張申請）

第八条　出張する時は、あらかじめ所定の「出張申請書」に必要事項を記入の上、提出し承認を得なくてはなりません。

　　２、「出張申請書」は、出張の種類により以下のもので構成されています。

　　　１）研修出張：①.研修等参加希望書

　　　　　　　　　　②.研修出張申請書及び予算書

　　　２）業務出張：①.業務出張命令書

　　　　　　　　　　②.業務出張申請書及び予算書

（旅費の仮払い）

第九条　出張者が、前項の承認を得たときは、出張に要する費用の金額の仮払いを受ける事ができます。

（出張報告）

第十条　出張者が帰着したときは、「出張報告書」を作成のうえ、決済期間も含め2週間以内に提出しなければなりません。

　　２、「出張報告書」は、出張の種類により以下のもので構成されています。

1） 研修出張：①. 出張復命旅費精算報告書

　　　　　　　②. 研修報告書

2） 業務出張：①. 業務出張復命旅費精算報告書

　　　　　　　②. 業務出張報告書

（旅費の精算）

第十一条　出張者が出張先から帰着した場合は、すみやかに前条の出張復命旅費精算報告書又は業務出張復命旅費精算報告書を作成し承認を受けた上、旅費の精算をしなければなりません。

　　２、出張復命旅費精算報告書又は業務出張復命旅費精算報告書には、実費支給である支出についてはその支出を証明するため、領収証書となる書面を添付しなければなりません。但し、領収書を徴することが出来なかった場合には、支払報告書を提出しその決裁によらなければなりません。

　　　　なお、本規程別表に定めている旅費基準によるのものは、この限りではありません。
　　３、料金が明確になっている場合、又は明確な料金を調べることが可能な場合（鉄道（ＪＲ・私鉄・地下鉄）・航空機・船舶・バス等）は、精算の際に領収書を添付することを不要とします。ただし、タクシーやガソリン代については、明確な料金を調べることができないため、領収書を添付しなければなりません。
（法人以外からの支給）

第十二条　法人以外の団体・個人から旅費が支給される場合は、法人は旅費の一部または全部を支給しません。

　　２、法人以外の団体・個人からの日当・賃金（謝礼を含む）が支給される場合は、その

旨を法人に報告し処分について決裁を受けなければなりません。
（附則１）

この規程は、平成６年４月１日より施行します。

（附則２）

この規程は、平成１８年６月１日に改定され、同日より施行します。

（附則３）

この規程は、平成２１年８月１日に改定され、同日より施行します。
別表－１

旅　費　支　給　基　準

	
	等　級
	交通費
	食　費
	宿泊料
	日　当
	その他

	普通旅費
	役員
	鉄道賃実費

グリーン車

特　　　急
	１食につき

　3,000

    　円
	１夜につき

　21,600

    　円
	１日につき

　12,000

     　円
	宿泊料・食費について職員Ｂの宿泊地が大都市（東京・大阪等）の場合、職員Ａで支給する

	
	医師
	鉄道賃実費

グリーン車

特　　　急
	   1,500
	  15,600
	   8,000
	

	
	職員Ａ

（役職等にある者）
	鉄道賃実費

特　　　急
	   1,000
	  10,800
	   4,000
	

	
	職員Ｂ

（一般の職員）
	鉄道賃実費

特　　急※

（距離に応じる）
	   　800
	   8,400
	   2,000
	


特急※：青森市および盛岡市までの移動は、原則として普通列車の利用交通費とします。

それを超える移動については、特急（新幹線利用を含む）利用交通費とします。

役職等にある者とは、IOO・AOM・SGM・JGM・TOL（職能TOL含む）・診療グループスタッフをいいます。

