旅　費　規　定

  (適用範囲)
第1条　 この規定は有限会社×××(以下「会社」という)の取締役及び監査役(以下役員という)並びに従業員について適用する。
　(出張の定義)
第2条　 この規定において、出張とは会社の職務遂行上臨時に勤務地の事業所以外の場所に赴くことをいう。
  (支給金額)
第3条　 会社は、役員又は従業員が出張した場合には次に掲げる場合に応じて、それぞれ次に掲げる金額を支給する。
1､ 出張が日帰りのとき　　　　交通費実費
2､ 出張先が前項以外のとき　　宿泊費、交通費実費及び別表に掲げる日当
  (自己車両を使用したとき)
第4条　 役員又は従業員が出張に当たって自己の車両を使用したときは、次の算式により計算した金額を交通費実費として支給する。
         出張に要した距離(キロ数)×１キロ当りの燃料費＋車両の損料
2  前項に掲げる燃料費及び車両の損料はその時の時価に応じて定める。
  (出張旅費の請求)
第5条　 出張した役員又は従業員は、出張から帰社したときは遅滞なく所定の旅費精算書に必要事項を記載して第３条に規定する出張旅費の請求をしなければならない。
2  出張に先立って出張に必要と認められる金額を請求し、帰社後において第３条に規定する出張旅費との差額を清算することができる。
  (事情の変化による改訂)
第6条　 この規定は経済事情に著しい変化があった場合には改訂することがある。
(付　則)
  この規定は平成　　年　　月　　日より実施する。
         平成　　年　　月　　日
                                       ××市××町×××番地
                                       有限会社×××××××　
別表
                   出　　張　　日　　当  （日   額）
	
	     出張者の別
	    海外出張
	    国内出張
	

	
	  社　　　　長
	    10,000円
	      6,000円
	

	
	　専　　　　務
	     9,000
	      5,500
	

	
	  その他の役員
	     8,000
	      5,000
	

	
	  部　　　　長
	     7,500
	      4,500
	

	
	　課　　　　長
	     7,000
	      4,000
	

	
	  係　　　　長
	     6,500
	      3,500
	

	
	　その他の従業員
	     6,000
	      3,000
	


