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小事業毎の精算書＋出納簿の提出

① 小事業毎の精算書に加えて、出納簿（小事業毎に）を提出

してください。

② 出納簿の記載項目と添付する領収書等の順番は一致させてください。

［理由］

・競技団体からの書類提出後に事務局にて確認作業を行い、最終的に県へ報告しますが、その際、領収書の確認作業に

非常に時間がかかり、例年、改善を求められているため。（県の出納閉鎖の期限あり）

☆ 公金（税金）を扱っており、適切な事務処理を求められております。

ご理解の程よろしくお願いいたします。

☆ 詳細は７～８Ｐ（スライド番号）をご覧ください。
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１．補助金交付手続き（フロー）
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事業「計画書」提出依頼【３月上旬】

事業「計画書」提出【３月下旬】

補助金額の内示【４月下旬】

事業「申請書」提出【５月初旬】

補助金額交付決定通知【５月初旬】

概算払請求書提出【随時】

補助金の送金【5月/7月/9月/12月】

実績報告書の提出【事業終了後、３月末日まで】
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２．実績報告書の作成
実績報告書を作成（大事業ごとに）

①選手強化対策事業

②合宿・遠征事業

③アドバイザー・トレーナー事業

④エリートユース育成事業

作成（提出）書類 備考 様式

実績報告書（様式７号） ・鑑文、会長印を押印 あり

実績書 ・事業の内容／期間／人数等を記載 あり

収支精算書（事業全体） ・事業全体における収支を記載 あり

内訳書 ・収支精算書（事業全体）の内訳を記載 あり

*1 収支精算書（小事業ごと）

*2 出納簿（小事業ごと）
・実施した合宿や遠征に応じて作成
・収支精算書と内訳書をリンク

１あり
２なし

証拠書類（領収書等） ・内訳書及び収支精算書（小事業毎）とリンク 自由
（コピー提出）
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*1 収支精算書(小事業毎)の作成

団体負担金・その他（個人負担
金）、県スポ協補助金額等をそ
れぞれ記載

【重要】内訳書と記載内容を一致させる

☆小事業実施ごと（1回の合宿・遠征ごと）
に精算書を作成する。

「精算書⇔内訳書⇔出納簿⇔領収書」をリンクさせる。
※精算書と出納簿と領収書をセットにして提出する。

6
【重要】収入合計と支出合計が一致している



*2 出納簿（小事業毎）の作成

7

○ 「出納簿」の様式は任意のもの（様式自由）を

ご使用ください。

○ 出納簿の記載項目と添付する領収書等の順番は、

一致させてください。

※ 出納簿No.と領収書No.を一致させる。

※ 領収書にNo.を付けてください。



★県スポ協ＨＰ「ダウン
ロード」に様式を掲載し
ておりますので、必要に
応じてご使用ください。

※出納簿のデータが精算
書に反映される仕様と
なっています。

*2 出納簿(小事業毎)の作成(例)
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領収書

＜領収書＞
宿泊費

164,000円

領収書

＜領収書＞
諸費

4,000円

領収書

＜領収書＞
使用料
3,000円

領収書・・

＜領収書＞
○○○
×××円

①

②

③

･･･
＜領収書＞
需要費
8,500円

④



科目 該当する支出内容

旅費
交通費 バス代、鉄道運賃、航空運賃 等

宿泊費 宿泊代

報償費
謝金（外部講師、審判員等）＊源泉徴収税がある場合は

それを含む
日当（スタッフ等）

需用費
事業に必要な消耗品、燃料（ガソリン代等）、事務用品、
競技用品・用具（ボール等）、感染症対策用品 等

諸費
飲料、補食代、弁当代 等
＊居酒屋での食事等は不可
（居酒屋発行の領収書は不可となります）

役務費 郵便料、運送費、保険料、振込手数料 等

使用料及び賃借料
車両借上料（レンタカー代）、高速道路使用料、
会場借上料、駐車場代 等

その他 大会参加料 等

３．科目の説明
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科目の説明（注意事項）①

科目 該当する支出内容

旅費
※交通費と宿泊費

(交通費)バス代、鉄道運賃、航空運賃 等
(宿泊費)宿泊代

・明細書（人数・日程・行程等が確認できるもの）を添付する。

※ＪＲ等の領収書を添付する場合は、乗車区間が分かるように記載ください。
例）黒部宇奈月温泉駅 ～ 大宮駅

※宿泊費や交通費を本人に支払う場合は“謝金”となり、源泉が必要となります。
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科目の説明（注意事項）②

科目 該当する支出内容

報償費 謝金（外部講師、審判員等）

謝金・・・指導に対する対価
⇒対象は外部講師・審判員等（県協会・連盟関係者は対象外）
⇒所得税の源泉徴収が必要
⇒源泉所得税の納付書（下記参考）※写しを領収書と併せて提出
⇒領収書の記載内容注意 ※対象となる額の記載も必要
例）下記の金額を支払う場合の表記

謝金33,411円 〔内訳〕税抜金額30,000円 源泉徴収額(10.21%)3,411円
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科目の説明（注意事項）③

科目 該当する支出内容

報償費 日当（スタッフ等）

日当・・・交通費と昼食代（１日の場合）
⇒スタッフ等が対象、源泉徴収は不要
⇒交通費2,000円（往復）、昼食代1,000円 程度が目安
⇒受領証明は、押印もしくは署名（自筆、フルネーム）
※日当を支払った場合、それとは別にガソリン代や弁当代を支払うことは
できません。

⇒午前・午後の２回行っても、日当は１日分となります。
⇒トレーナー・アドバイザー等、外部指導者に食費等を支払う場合は、
謝金に含め、まとめて全体額に源泉するのが望ましい。

☆謝金、日当ともに、その都度精算することが望ましい。
☆少なくとも、当該事業終了後１ヶ月以内を目途に精算すること。
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科目の説明（注意事項）④

科目 該当する支出内容

需用費 事業に必要な消耗品、燃料（ガソリン代等）、事務用品、
競技用品・用具（ボール等）、感染症対策用品 等

諸費 飲料、補食代、弁当代 等

・消耗品等の購入時は明細書（単価、数量等の記載）を添付。

※金額のみの領収書は不可です。

必ず購入品がわかるレシートまたは請求書を添付する。

※ウェア（ユニフォームやチームポロシャツ等）は対象外経費です。対象かどうか不明な

場合は、購入前に必ず事務局までご確認ください。

・ガソリンは出発前に給油せず、到着した日（遅くても次の日の朝まで）に給油して

ください。

・単価10万円を超えるものは、計上できません。

・選手強化対策事業における諸費は、基本、会議時の飲料のみとし、会議に
ふさわしい場所で行うこととする。（食事代は計上不可）
・居酒屋での食事等は不可（居酒屋発行の領収書は不可）
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科目の説明（注意事項）⑤

科目 該当する支出内容

役務費 郵便料、運送費、振込手数料、保険料 等
＊強化選手、エリートユースにおいては、保険料は競技団体ま
たは参加者個人で加入する。

⇒強化費では加入しない。

使用料及び
賃借料

車両借上料（レンタカー代）、高速道路使用料、
会場借上料、駐車場代 等

その他 大会参加料 等
＊当該年度の日付の領収書のみ有効となります。
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領収書の取り扱い【旅費（宿泊費）】

富山県○○協会

宛名は競技団体名
宿泊日・単価の記載
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領収書の取り扱い【旅費（宿泊費）】

宿泊日・単価・人数等の
内訳の記載がないため不可

※需用費（競技用品・用具等）も同様
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４．Ｑ＆Ａ

Ｑ１ 合宿・遠征を実施した場合に、その都度、精算書の作成が必要か？

Ａ１ 必要である。合宿や強化練習会、遠征を実施した場合は、その都度、
収支状況がわかる精算書を作成してください。

Ｑ２ 領収書はどのように提出すればよいか？

Ａ２ 収支精算書(小事業)ごとの精算書と併せてコピーを提出してください。

Ｑ３ スタッフへ日当を支払うことは可能か？

Ａ３ 可能です。ただし、支払い対象者が教員の場合は、学校からの支払い
と重複しないようにご配意ください。

Ｑ４ 日当の額にきまりはあるのか？

Ａ４ きまりはありませんが、県庁等での運用を参考にし、上限は3,000円
程度と考えています。
内容の内訳は、交通費が2,000円(往復)、昼食代が1,000円(１日の事業の
場合)ですので、別途、交通費や弁当代を支給することはできません。 17



４．Ｑ＆Ａ

Ｑ６ 日当や謝金の支払い（領収書）に係る様式はあるか？

Ａ６ 特に様式はありません。
様式が必要な場合は、県スポーツ協会までご連絡ください。

Ｑ７ 補助対象外経費となるものはなにか？

Ａ７ 補助事業に要した経費の中で、手土産・アルコール飲料等や領収書が
ないコインランドリー代等は、対象外経費（競技団体負担）となります。

Ｑ８ 個人やチームが立替払いをした場合の領収書は？

Ａ８ 立替え分を個人やチームに振り込んだ証明書は根拠書類となりません。
必ず個人やチームから領収書を受け取り、添付してください。

Ｑ５ 謝金の支払いに係る提出書類は何か？

Ａ５ 謝金の領収書、源泉所得税の納付書（写）の提出をお願いします。
※交通費や宿泊費を含めて講師に謝金を支払う場合は、その全額が

源泉徴収の対象となります。（立替払いも含みます）
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領収書（小事業・・）

出納簿（小事業・・）

収支精算書（小事業・・）

領収書（小事業③）

出納簿（小事業③）

収支精算書（小事業③）

提出書類の編纂の仕方（綴り方）について

収支内訳書（事業全体）

収支精算書（事業全体）

事業実績書（事業全体）

領収書（小事業②）

出納簿（小事業②）

収支精算書（小事業②）

領収書（小事業①）

出納簿（小事業①）

収支精算書（小事業①）
【注】「領収書」は、「小事業ごと
の精算書」と「出納簿」とセットで
提出してください。
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