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１．予算執行における留意点 

 学務課による「公金事務マニュアル」および「学校・園財務事務の手引き」に基づき，

適正な執行管理を行ってください。 

 立て替え払いは出来ません。事業計画に基づき，適切に処理を行ってください。 

（JR は後払いができませんので，利用する場合には事前に学校支援課に実施計画

書と JR 乗車賃資金前渡依頼書を提出してください。） 

 請求書受領後は，速やかに処理をしてください。

債権者登録されている内容（代表者，印など）が変更されると，変更前に提出され

た請求書は使用できません。 

 文書等を封書で当課に送付する場合には，必ず表面に該当事業名を記入し，担

当者あてに送付してください。 

 不明な点については，その都度，担当指導主事又は庶務係に確認してください。
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１．支出科目 

（１）報償費 

例  示 ・講師，委員の謝礼 

提出書類 

・「講師等活用計画書」 

・「委任状兼口座振替申込書」 

（振込口座が本人名義でない場合に必要です） 

支払方法 

・市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

謝礼基準額について

 謝礼基準額は，新潟市財務規則の運用により，職種や役職に応じて上限額（１

回あたり２時間程度）が定められております。（５ページ参照）謝礼基準額より高額

な謝礼を支払いたい場合は，あらかじめ庶務係に相談してください。 

 ２時間を超えて拘束するような活動の場合は，その時間に応じて加算して結構で

す。 

 基準額より低額であれば，予算や講師からの希望などを踏まえて，学校で設定す

ることができます。ただし，同じ講師が，複数の学校において，同様の指導を行っ

ている場合，謝礼金額に差がでないよう調整をさせていただくことがあります。 

 講師を市内等（新潟市，聖籠町，新発田市，阿賀野市，五泉市，田上町，加茂

市，三条市，燕市，弥彦村）から招く場合は，謝礼基準額に旅費も含まれます。 

所得税の源泉徴収について

謝礼金額にかかわらず，所得税 10.21％を源泉徴収した額が支払われます。 

謝礼金の支払いについて

 市・県・国の職員や教職員に講師を依頼した場合，謝礼を受け取れないことがあり

ますので，講師に必ず確認をとってください。 

 謝礼金としての図書カードは，原則的に購入できません。ただし，金融機関の口座

がない等のやむを得ない理由がある場合は学校支援課まで，ご相談ください。 
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謝礼基準表

区分 限度額 

Ａ 医師 １５，７００円 

Ｂ 

大学教授 

弁護士 

裁判官 

官公署の幹部職員（部長級以上）相当 

民間団体の幹部職員（部長級以上） 

１４，６００円 

Ｃ 大学准教授・講師 １２，６００円 

Ｄ 

小学校・中学校・高等学校の校長 

官公署の幹部職員（課長級以上）相当 

民間団体の幹部職員以外の職員 

９，０００円 

Ｅ 

小学校・中学校・高等学校の教諭 

官公署の幹部職員以外の職員 

公共団体付属機関の委員 

高度な専門技術者 

７，６００円 

Ｆ 
市町村ブロック単位組織団体の幹部職員 

有資格の実技指導者 
６，２００円 

Ｇ 
青年会・婦人会の役員 

実技指導補助者 
５，２００円 

１ 限度額には，消費税及び地方消費税の額を含むものとする。 

２ 限度額は，概ね２時間での謝礼とする。 

３ それぞれの区分には，これらに準ずる者を含むものとする。 

４ 市内等の場合は，上記金額には旅費を含むものとする。 
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（２）旅費 

例  示 
・講師，委員の旅費 

・教職員の旅費（視察や会議出席など） ※事業により支出可能

提出書類 

・招聘旅費は，「講師等活用計画書」の招聘旅費欄に記載してく

ださい。 

・教職員の出張旅費は，「出張計画書」を提出してください。 

※実施日の２週間前までに提出してください。 

支払方法 
・実施日以降の市の指定日（毎月５，１５，２５日）又は出張前日

に金融機関口座へ振込みます。 

旅費の算定について

 新潟市の旅費条例に基づき，庶務係で計算します。 

 居住地，活動時間，交通手段等により前泊・後泊が必要な場合，宿泊料を加算す

ることができますので，事前に庶務係に確認してください。 

旅費の支払いについて

 市内等から招いた講師に謝礼を支払う場合は，旅費の支払いは出来ません。謝礼

を支払わない場合は，旅費を支払うことが出来ます。

 市外から講師を招いた場合は，謝礼の支払いに関わらず，旅費を支払うことが出来

ます。

 講師への旅費は，金額にかかわらず，所得税 10.21％を源泉徴収した額が支払わ

れます。 

航空機の利用について

 航空賃の分かる見積書を用意してください。宿泊料がセットになった旅行商品を利

用する場合は，内訳（航空賃，宿泊料，食事代等）が明記された見積書を用意して

ください。

 出張後７日以内に精算が必要ですので，領収書及び搭乗券の半券を提出してくだ

さい。講師に支払う旅費についても同様ですので，事前に交通手段を確認し，証拠

書類の提出を依頼してください。

 マイレージサービス等の取得は認められません。
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（３）需用費 

ア 消耗品費 

例  示 

・文具，図書等 

・単価３万円未満の物品 

･会議参加費（資料代等） ※事業により支出可能 

提出書類 

・請求書（事業名と学校名を鉛筆で記入する） 

・納品書（検収印押印） 

・会議の案内文書（参加費が記載されているもの）  

支払方法 

・市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

・会議参加費（資料代）は，指定がなければ，会議前日に支払いま

す。事前に関係書類を提出してください。 

消耗品の購入および支払いについて

 公費での購入の可否については，学務課作成の「学校・園財務事務の手引き」に

基づき，判断してください。 

 学校へ予算を再配当する事業で購入した消耗品は，学務課作成のマニュアルに

基づき処理をしてください。 

 予算を再配当しない事業での消耗品は，上記のとおり，請求書と納品書をすみや

かに学校支援課までご提出ください。

消耗品としてあつかうもの

 消耗品とは短期間（約 1 年以内）に消費され，棄損しやすいもの又は長期間の保

存に耐えない性質のもの。 

 複数の品物を購入し，それぞれの単価が３万円未満だとしても，請求書への記載

内容は「一式」としないでください。 

  （例）       

会議参加費（資料代等）について

用務前日に資金前渡します。立て替え払いは出来ませんので，余裕をもって計画

を立ててください。用務終了後７日以内に精算処理を行いますので，必ず領収書

を保管しておいてください。 

× 絵画道具一式 ３５，０００円 

○

絵具 

パレット 

筆 

２０，０００円 

 ５，０００円 

１０，０００円 
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イ 印刷製本費 

例  示 
・冊子，パンフレット等の印刷製本 

・写真現像                 ※事業により支出可能 

提出書類 

・見積書 

・請求書（事業名と学校名を鉛筆で記入する） 

・納品書（検収印押印） 

※学校配当予算は学務課のマニュアルに基づき処理してください。

支払方法 市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みます。 

執行について

学校長の執行権限３０万円を超えるものは，学校支援課にご連絡ください。 

ウ 食糧費 

例  示 会議用お茶 

提出書類 

・目的，日付，場所，出席者（氏名，所属，役職）の分かる資料 

・請求書 

・納品書（検収印押印）  

支払方法 
・市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

執行について

      食糧費については，日付，使用目的，出席者氏名が必要になり，職員だけの飲食に 

は認められません。執行する場合は，あらかじめ，学校支援課へご相談ください。 
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（４）役務費 

ア 郵便料 

例  示 ・切手，はがき 

提出書類 
・請求書（余白に事業名と学校名を鉛筆で記入） 

・納品書（検収印を押印し，用途を記載してください） 

支払方法 
市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

執行について

     ◆ 学校支援課より新潟市生協へ配達を依頼しませんので，各学校で切手取り扱い業 

者より購入してください 

     ◆ 切手受払簿を作成し，現在高を管理してください 

イ 電話料 

例  示 ・携帯電話のレンタル料，通話料 

提出書類 

・携帯電話使用計画書（実施日の２週間前までに提出してください。 ） 

・見積書 

・請求書（余白に事業名と学校名を鉛筆で記入） 

支払方法 
市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

ウ その他役務費 

例  示 
・クリーニング代  

・ＪＲ乗車賃   など 

提出書類 
実施計画書（任意の様式） 

請求書 

支払方法 

市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

資金前途をする場合は実施日前日に指定口座へ振り込みます。
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（５）委託料

例  示 
・田畑管理委託料 

・調査，集計委託料 

提出書類 

・実施計画書（任意様式） 

・見積書 

・請求書（余白に事業名と学校名を鉛筆で記入） 

支払方法 
委託期間終了後，市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関

口座へ振込みます。 

（６）使用料及び賃借料

例  示 

・バス借上げ料 

・会場使用料 

・施設への入場料 

・船借り上げ料（アナスタシア乗船料） 

提出書類 

・実施計画書（任意様式） 

・見積書 

・請求書（余白に事業名と学校名を鉛筆で記入） 

支払方法 
市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 

（７）備品購入費

例  示 ・単価３万円以上の物品（該当事業予算の２０％以内） 

提出書類 

・備品購入計画書 

・見積書（５万円を超える場合は２社以上） 

・カタログ 

・請求書（余白に事業名と学校名を鉛筆で記入） 

支払方法 
市の指定日（毎月５，１５，２５日）に金融機関口座へ振込みま

す。 
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３．請求書 

 市払い請求書  

（債権者登録のない方のみご記入願います。）

振替銀行 銀行 支店
フリガナ

氏名

口座名義
口座番号 普通・当座 ㊞

株式会社　　○○教材
代表取締役　○○　△△

請求印

住所

　　10 口座振替　債権者登録口座(債権者コード)へ振替えて下さい。請求番号 123

　　20 現 金 払

新潟市長 平成 28 年 5 月 15 日

新潟市中央区学校町通1番町602番地1

電話 025（123）4567

債権者
コード

1234567上記のとおり請求いたします。
なお，次のとおり支払をお願いします。

支払方法 10　　（希望する方を○で囲みます。）

1,000
円

消費税及び地方消費税    ※注７

600

160

 [内訳］

品　　　　　　　名 数 量 単　 価 金　　　額 摘　　要

値引き 請求印

20

色画用紙　赤色 32 50 1,600

画用紙四つ切 50
円

検収年月日・検収印 備品管理簿
記　帳　印

番　号平成２８年５月１日　㊞

年　度 28 区　分 所　属 学校支援課

請　　求　　書

金　額
百 千 円

￥ 2 1 6 0

     確認事項 

※注１：住所，氏名，法人の場合は社判，請求印（代表者印）が記載押印され 

ているか確認してください。  

※注２：債権者登録をしていない業者は，記入押印が必要です。 

※注３：㊞は請求印と同じものです。 

※注４：検収年月日を記入し，押印してください。 

※注５：値引きの表示がある場合は，請求印と同じ印が必要です。

※注６：事業名と学校名を鉛筆で記入すること

※注７：消費税は円未満切り捨て 

※注５

※注 2 ※注 3

※注 1

※注４

※注６ ○○事業 

△△学校
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その他の請求書

請 求 書 

平成２８年４月１日

新潟市長  様 

新潟市中央区学校町通１番町６０２番地１ 

代表取締役  ○ ○  △ △ 

 ご 請 求 額 ￥２，８０８

 品名 数量 単価 金額  

 画用紙四つ切り ５０ ２０円 １，０００  

 色画用紙 赤色 ３２ ５０円 １，６００  

 消費税等   ２０８  

 上記ご請求金額は，下記にお振込みくださいますようにお願い申し上げます。

  振 込 先   新潟銀行 新潟支店 普通 １２３４５６７  

  口座名義   カ．○○  

確認事項 

※注 1：住所，氏名，法人の場合は社判，請求印（代表者印）が記載押印されてい

るか確認してください。  

※注 2： 債権者登録をしていない業者は，印字もしくはゴム印での記載が必要です。

手書きで記載されている場合は，代表者印の押印が必要です。 

社 判

代表者印

株式会社  ○ ○

※注 1

※注 2
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４．様式 

◆ 別に指示のある場合を除いて，全事業共通の様式です。 

◆ 各種様式は，学校支援課ホームページに掲載されていますので，ダウンロードして使用して

ください。 
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講 師 等 活 用 計 画 書 

平成  年  月  日 

事 業 名  

学 校 名  

担 当 者  

実 施 日 時 平成   年   月   日    時   分～   時   分 

実 施 場 所  

対 象  

活 動 内 容  

講 師 

（芸名等不可）

氏
フ リ

  名
ガ ナ

所属・役職

連絡先電話番号 

自宅住所  〒 

振 込 先 

※必ずフリガナ

を記入してくだ

さ い 。 

金融機関名        銀行 支店 

預
金
種
目

1．普通

2．当座

口座名義 

フリガナ 口
座
番
号漢字

謝 礼 金                         円 

招 聘 旅 費 

有   （出発地）                （到着地） 

            ～  会場  ～ 

無 

※１ この計画書は，実施日の１４日前までに学校支援課庶務係へ提出すること。 

※２ 招聘旅費は「新潟市旅費条例」に基づき支給する。 

※３ 実施日の変更，中止等がありましたら，必ず，学校支援課までご連絡ください。 

学校長確認印
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講 師 等 活 用 計 画 書 

平成２８年６月２日 

事 業 名 「防災教育」学校・地域連携事業 

学 校 名 ○○小学校 

担 当 者 教諭  新潟 花子 

実 施 日 時 平成２８年６月２０日  午前１０時００分 ～ １１時４５分 

実 施 場 所 ○○小学校 体育館 

対 象 第６学年（児童８３名） 

活 動 内 容

講話会の名称：「防災講座」 

中越地震被災体験を聞き，縦割り班で話し合う。身の安全を守ることの大切

さと方法を学習する。  

講 師 

（芸名等不可）

氏
フ リ

  名
ガ ナ

   万代
バ ン ダ イ

 太郎
タ ロ ウ

所属・役職   ○○○株式会社 代表取締役 

連絡先電話番号  ０２５－２２８－１０００ 

自宅住所   〒９５０－×××× 

新潟市○○区○○川２－１０－９ 

振 込 先 

※必ずフリガナ

を記入してくだ

さ い 。 

金融機関名        銀行 支店 

預
金
種
目

1．普通 

2．当座 

口座名義 

フリガナ 口
座
番
号漢字  

謝 礼 金             ５，０００      円 

招 聘 旅 費 

有   （出発地）                （到着地） 

            ～  会場  ～ 

無 

※１ この計画書は，実施日の１４日前までに学校支援課庶務係へ提出すること 

※２ 招聘旅費は「新潟市旅費条例」に基づき支給する。 

※３ 実施日の変更，中止等がありましたら，必ず，学校支援課までご連絡ください。 

学校長確認印

記 入 例 
実施日の１４日前までに

提出してください。 



[16] 

委任状兼口座振替申込書 

（あて先）新潟市長 

委

任

状

委

任

者

住所

〒

氏名                      ㊞

委任

事項

講師謝礼等の債権受領に関する権限の一切を委任

します。

受

任

者

住所

〒

氏名                      ㊞

【振込口座】

金融

機関名

銀行

預金

種別
普通・当座

支店

口座

番号

ﾌﾘｶﾞﾅ

口座

名義

※ 委任者印，受任者印それぞれに押印してください。



[17] 

委任状兼口座振替申込書
（あて先）新潟市長 

委

任

状

委

任

者

住所

〒○○○－○○○○

新潟市中央区□□町△－△△－△

氏名 （講師氏名）  万代 太郎 万
代

委任

事項

講師謝礼等の債権受領に関する権限の一切を委任

します。

受

任

者

住所

〒●●●－●●●●

新潟市江南区■■町▲－▲▲－▲

氏名

（振り込み先氏名）

株式会社◆◆代表取締役 新潟 次郎
新
潟

【振込口座】

金融

機関名

  ◇ ◇  銀行
預金

種別
普通・当座

  新 潟  支店
口座

番号
0123456 

ﾌﾘｶﾞﾅ
カ．⊠⊠⊠ ダイヒヨウトリシマイヤク 

ニイガタ ジロウ

口座

名義
株式会社◆◆代表取締役 新潟 次郎

※ 委任者印，受任者印それぞれに押印してください。

記入例



[18] 

出 張 計 画 書

平成  年  月  日  

事 業 名  

学 校 名  

出 張 者 

氏名   

住所  〒 

実 施 年 月 日  

出 張 先  

資 金 前 渡 無 ・ 有（ 内容：                円） 

旅 行 行 程

出発地（ 自宅 ・ 勤務地 ） 

帰着地（ 自宅 ・ 勤務地 ） 

出 張 の 目 的

通勤手当の有無 

□支給なし      □電車・バス 

       手当上の届出区間 

  □自家用車              ～ 

振 込 先 

※必ずフリガナ

を記入してくだ

さ い 。 

金融機関        銀行 支店 
預
金
種
目

1．普通

2．当座

口座名義

フリガナ 口
座
番
号漢字  

※１ この計画書は，実施日の１４日前までに学校支援課庶務係へ提出すること。 

※２ 日時・会場・内容が記載された案内文書等を添付する。 

※３ 旅費は「新潟市旅費条例」に基づき支給する。 

※４ 実施日の変更，中止等がありましたら，必ず，学校支援課までご連絡ください。 

学校長確認印



[19] 

出 張 計 画 書

     平成２８年 ５月１５日  

事 業 名 学力向上対策事業 

学 校 名 新潟市立△△小学校 

出 張 者 

氏名  新潟 太郎 

住所  〒950-1234 

    新潟市中央区◇◇１－２－３ 

実 施 年 月 日 平成２８年６月１日 

出 張 先 ○○区立○○小学校（東京都○○区○○1丁目２－３） 

資 金 前 渡 無 ・ ○有（ 内容：参加資料代 ２，５００円） 

旅 行 行 程

出発地（ 自宅 ・ 勤務地 ） 

  → バス：学校前～新潟駅前  

  → 新幹線：新潟駅～東京駅 

  → ○○小学校（１３時～１７時） 

  → 新幹線：東京駅～新潟駅 

  → バス：新潟駅前～◇◇1丁目 

帰着地（ 自宅 ・ 勤務地 ） 

出 張 の 目 的 ・先進校の授業と研究会から，効果的な授業の在り方を学ぶ。 

通勤手当の有無 

□支給なし      □電車・バス 

       手当上の届出区間 

□自家用車              ～ 

振 込 先 

※必ずフリガナ

を記入してくだ

さい。 

金融機関  新潟  銀行 新潟 支店

預
金
種
目

1．普通 

2．当座 

口座名義 

フリガナ  ニイガタ タロウ 口
座
番
号

1234567 
漢字 新潟 太郎 

※１ この計画書は，実施日の１４日前までに学校支援課庶務係へ提出すること。 

※２ 日時・会場・内容が記載された案内文書等を添付する。 

※３ 旅費は「新潟市旅費条例」に基づき支給する。 

※４ 実施日の変更，中止等がありましたら，必ず，学校支援課までご連絡ください。 

学校長確認印

記入例



[20] 

携帯電話使用計画書

平成   年   月   日

事 業 名

学 校 名

担 当 者

使 用 期 間

使 用 者

使 用 目 的

レンタル会社

料   金                   円

※１ 校外学習実施計画書（任意様式）及び見積書を添付すること。 



[21] 

ＪＲ乗車賃資金前渡依頼書

平成   年   月   日

事 業 名

学 校 名

担 当 者

実施日 平成   年   月   日

移動区間 片道金額 利用児童・生徒延数 合計金額

～

～

～

～

～

振 込 先【学校長名義】 ※必ずカナを記入してください。

金融機関名 銀行 支店

口座名義

カナ

漢字

預金種目 普通 ・ 当座 口座番号

※１ この依頼書は，実施日の１４日前までに学校支援課庶務係へ提出すること。 

※２ 校外学習実施計画書（任意様式）を添付すること。

※３ 実施日の前日に振込みます。

※４ 領収書を実施後７日以内に学校支援課庶務係へ提出すること。

学校長確認印



[22] 

備品購入計画書

平成   年   月   日

事 業 名

学 校 名

担 当 者

品   名

見 積 業 者

購 入 目 的

定    価                    円

購入予定価格                    円

※１ 見積書，カタログ等を必ず添付すること。

※２ 希望納期１ヶ月前までに，学校支援課庶務係に提出すること。


