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令和６年度補正 中小企業等エネルギー利用最適化推進事業費 

（地域エネルギー利用最適化・省エネルギー診断拡充事業） 

 旅費規程 

 

（目 的） 

第１条 この規程は、一般社団法人環境共創イニシアチブ（以下、｢ＳＩＩ｣という｡) が執行す

る令和６年度補正 中小企業等エネルギー利用最適化推進事業費（地域エネルギー利用最適

化・省エネルギー診断拡充事業）において、従事する専門家・準専門家及び職員（以下、

「専門家等」という。）が、中小企業等によるエネルギー利用最適化の取組を推進する支援

等（以下、「本補助事業」という。）を行うために必要な旅費に関する事項を定める。 

 

（旅費の定義） 

第２条 この規程において、旅費とは、交通費、宿泊費及び日当をいう。 

 

（用務の定義） 

第３条 この規程における登録診断機関の用務の範囲は、省エネ診断の事前打ち合わせの実施、

省エネ診断の実施、診断報告会の実施、研修の参加等の業務とする。 

２ この規程における省エネお助け隊の用務の範囲は、前項の業務に加えて、伴走支援の事前打

ち合わせの実施、伴走支援の実施、伴走支援報告会の実施、連絡会やセミナー等の開催、掘

り起こし活動や外部団体等との打ち合わせの実施等の業務とする。 

 

（出発地点及び帰着地点の定義） 

第４条 この規程において、出発地点及び帰着地点は、原則としてＳＩＩへ事前に申告している

専門家等の在勤事務所、自宅、又は診断機関での所属拠点とする。 

 

（旅費の支給） 

第５条 専門家等は、最も合理的な経路及び手段に従って移動するものとする。ただし、天災等

やむを得ない理由により最も合理的な経路及び手段によって移動し難い場合には、その限り

でない。 

２ 旅費は、実際の経路及び手段に従って計算する。ただし、専門家等の過失等によって最も合

理的な経路及び手段で移動できなかった場合は、旅費の全部又は一部を支給しない。 

３ 同じ目的で複数名により移動する場合は、特別な理由を除き、原則として同一の交通手段、

経路、便及び宿泊先とする。 

４ 支援活動ごとの旅費の支給範囲は別に定めるところとする。 
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（交通費） 

第６条 交通費は、用務を遂行するために必要な範囲において、原則、その実費を支給する。 

２ 用務の遂行に必要な範囲について疑義が生じた場合は、ＳＩＩがこれを決定する。 

３ 鉄道、航空機及び船舶は、普通旅客運賃を支給する。 

４ 急行（特別急行及び新幹線を含む。）料金が伴う路線を移動する場合は、急行料金を支給す

る。ただし、移動距離が５０㎞未満の区間については、原則として急行料金を支給しない。 

５ 座席指定料金を伴う移動をするときは、座席指定料金を支給する。 

６ タクシーによる移動は、原則徒歩により１５分以上を要する区間において、他の公共交通機

関の整備が無い、又は他の公共交通機関の運行外の時間帯に限り使用を可とし実費により支

給する。 

７ 無料で交通機関を利用して移動した場合は、交通費を支給しない。 

８ 従事する専門家等に対し所属機関より支払いが行われている通勤区間については、交通費を

支給しない。 

９ 従事する専門家等は、各種交通機関の利用について、割引運賃が利用できる場合はこれを優

先的に利用することとし、移動経費の削減に努めることとする。 

１０ 自動車を利用する場合の車賃の額は、１㎞につき３７円（税込）とする。車賃は、全路程を

通算して計算し、通算した路程に１㎞未満の端数を生じたときは、これを切り捨てる。 

 

（宿泊費） 

第７条 出発地点から帰着地点までの移動距離が２００㎞を超え、用務が連続して複数日に渡る

場合に限り、宿泊を認める。ただし、用務が連続した複数日に渡らない場合において、出発

地点から帰着地点までの移動距離が２００㎞を超え、発着が早朝若しくは深夜となり、移動

が困難である、又は過度な負担が強いられるときは宿泊を認める。 

２ 前項にかかわらず、宿泊することの合理性を証明できない場合は、原則として宿泊費を支給

しない。 

３ 宿泊費は、出発日から帰着日までの宿泊日数に応じて支給する。 

４ 宿泊費の支給金額は、別表１の金額を上限として実費を支給する。ただし、別表１の金額内

での宿泊が困難である場合には、原則としてＳＩＩと事前に協議の上、上限を超えた宿泊費

を支給することがある。 

５ 本条以外で宿泊が必要な場合には、原則としてＳＩＩと事前に協議の上、宿泊を認めること

がある。 

 

（日 当） 

第８条 日当は、出発地点から帰着地点までの移動距離が２００㎞を超える場合に、出発日から

帰着日までの日数に応じて支給する。 

２ 日当の支給金額は、別表２の通りとする。 

３ ＳＩＩが指定する研修等については、日当は支給しない。 

４ 移動中の専門家等が、天災、傷病等により、やむを得ず予定された日程を超えて滞在するこ

ととなった場合は、原則としてその後の日当は支給しない。 
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（旅費の精算請求手続き） 

第９条 旅費の支給を受けようとする者は、別表３に記載のある証憑書類を保存し、ＳＩＩが別

途定める決まりに基づき証憑書類を整備した上で、ＳＩＩに提出するものとする。 

２ 合理的な経路及び金額でチケット等を購入し、精算の手続きを行うこととする。 

３ 紛失等により証憑をＳＩＩに提出できず、料金の確認ができない場合は、合理的な経路とし

て認められる最低限の金額を支給することがある。 

４ 急行料金を徴する鉄道を利用した場合は、領収書の代わりに、金額が明記された乗車券及び

特急券又はこれらに準ずる証憑をもって、旅費の支給を認めることがある。 

５ 天災、傷病等のやむを得ない理由により宿泊及び延泊を余儀なくされた場合、ＳＩＩへの報

告及び運休・遅延・欠航等の交通機関の証憑の提出をもって宿泊及び延泊に伴う費用につい

て支給することがある。 

６ 旅費の支給を受けようとする者が、天災、傷病等やむを得ない理由により予定された行程を

実施できない場合には、運休・遅延・欠航・傷病の状態等に関する証憑の提出をもってキャ

ンセルに伴う費用について支給することがある。 

 

（旅費の不支給） 

第１０条 旅費の全部又は一部をＳＩＩ又は外部団体等が別途支給する場合は、その全部又は一

部の金額を支給しない。 

２ 旅費の全部又は一部の支払いを要しない場合は、その全部又は一部の金額を支給しない。 

３ 私事のために迂路を経由し、又は滞留する場合は、その全部又は一部の金額を支給しない。 

４ 同一の団体又は中小企業等に対して複数回に渡り、本補助事業の用務の範囲で訪問した場

合、旅費の支給可否についてＳＩＩがヒアリングを行い、必要性が認められない場合は旅費

を支給しないことがある。  

 

（その他必要な事項） 

第１１条 この規程に定めのない事項及びこの規程の解釈については、ＳＩＩの定めるところに

よる。 
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別表１ 宿泊費上限額 

宿泊費上限額（１泊につき） １０，０００円（税抜） 

注）食事代、入湯税、電話利用等は認められない。 

 

別表２ 日当額 

用務の有無 日当額（１日につき） 

当日用務あり 上限額３，０００円（税抜） 

当日用務なし 上限額１，５００円（税抜） 

 

 別表３ 保存が必要な証憑書類 

種別 
経路明細 

（※¹） 
領収書 

使用済 

チケット 
理由書 備考 

鉄道（在来線） 
〇 

(※2) 
― ― ― 

グリーン料金等の特別に付

加された料金は不可 

急行（特別急

行、新幹線を含

む） 

〇 

(※2) 
〇 

― 

（※3） 
― 

グリーン料金等の特別に付

加された料金は不可 

航空機 
〇 

(※2) 
〇 〇 ― 

国内プレミアムシート、フ

ァーストクラス、ビジネス

クラス等の特別に付加され

た料金は不可 

船舶 〇 〇 ― ― 
１等船室等の特別に付加さ

れた料金は不可 

路線バス 
〇 

(※2) 
― ― ―  

高速バス・夜行

バス 
〇 〇 ― ―  

タクシー 〇 〇 ― 〇 

タクシー利用の理由の根拠

を確認できる乗換案内等の

証憑の提出が必要 
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レンタカー 〇 〇 ― 〇 

以下書類の提出が必要 

・３者以上の見積書又は価

格表 

・契約書等の契約したこと

が確認できる証憑 

・レンタカー利用の理由の

根拠を確認できる乗換案内

等の証憑 

有料道路 

（※4） 
〇 〇 ― ―  

駐車場 ― 〇 ― ―  

宿泊 ― 〇 ― 〇 

・宿泊明細書等の証憑の提

出が必要 

・宿泊費以外の食事代等の

経費計上は不可 

・宿泊が必要となった根拠

を確認できる乗換案内等の

証憑の提出が必要 

  注）領収書は、発行者及び発行日が確認できること。 

※¹使用した行程や金額が確認できる乗換案内等の経路明細や経路マップ等とする。 

※2ＳＩＩが別途定める決まりに従い、補助事業ポータルにて行程を登録した場合は、経路明

細の提出を要しないものとする。 

※3領収書の提出ができない場合は、無効印が押印された切符等を提出すること。 

※4ＥＴＣ等で個別に領収書の発行がない場合は、別途支払いの証憑を提出すること。 

 

 

 


