東京オリンピック・パラリンピックアスリート強化・支援事業
会計処理入力方法について【計算式ありファイル】
＜計画、報告時の提出書類＞
１　鑑文【団体長印】・・・・・・・・・・・・・・・・ 様式２－１（５－１）
２　委託金一覧表・・・・・・・・・・・・・・・・・・様式２－２（５－２）
３　予算（決算）書・・・・・・・・・・・・・・・・・様式４－１（７－１）
４　実施計画（報告）書・・・・・・・・・・・・・・・様式４－２（７－２）
５　参加者名簿・・・・・・・・・・・・・・・・・・・様式４－３（７－３）
６　外部指導者活用計画書【該当する場合のみ】・・・・・・・・様式４－４
７　団体帰属競技用具計画（報告）書【該当する場合のみ】・・・様式４－５（７－４）
８　交通費明細書【該当する場合のみ】・・・・・・・・・・・・様式（７－５）










＜手順＞
１　実施計画（報告）書作成【様式４－２（７－２）】

　以下の①～④の手順で作成する。
[image: ]　①必要事項を入力
※事業内容が複数の内容を同時に実施する場合はすべて入力する。

　
　
②金額を入力
「委託金支出額」「その他からの支出額」の欄に入力する。


総額は自動計算


③プルダウンリストにて必ず○数字を入力
この欄が入力されないと一覧表、予算（決算）書が作成されません！



[image: ]
負担割合が1/2の科目は、「委託金支出額」が「総額」の1/2を上回ると×が出ますの修正してください。




④「外部指導者」「指導者・パートナー」の入力
委託金支出該当者がいる場合は入力する。

[image: ]
※注意事項
①計画（実施）事業数分を作成する。
②７０事業分が用意してあるので、
印刷はページ設定を注意！






２　委託金一覧表【様式２－２（５－２）】

　１　実施計画（報告）書を作成することで自動作成される。

３　予算（決算）書【様式４－１（７－１）】

　１　実施計画（報告）書を作成することで自動作成される。
【様式４－３（７－３）】

４　参加者名簿書
　参加者名を入力し、参加事業Noに○を入力する。
[image: ]


実施計画（報告）書の参加者と照合してください。







５　外部指導者活用計画書【該当がある場合のみ】【様式４－４】

　必要事項を記入する。

６　団体帰属競技用具計画（報告）書【該当がある場合のみ】【様式４－５（７－４）】

　必要事項を記入する。報告書には該当用具の写真を添付する。

７　鑑文作成【様式２－１（５－１）】

[bookmark: _GoBack]　必要事項を記入のうえ、団体長印を押印する。
委託金一覧表に使用項目のある項目に○を付ける。










８　交通費明細書作成【様式（７－５）】

　鉄道、バスや自家用車など領収書が出ない交通機関を利用する場合に作成する。

[image: ]①鉄道、バスの場合
※運賃実費を入力
往復の場合明記


②鉄道、バスで特急・指定席料金あり
※特急料金・指定席料金を入力


①自家用車利用の場合
※走行距離1kmあたり３０円で計算



②自家用車利用で有料道路あり
※有料道路の「利用証明書」を領収書綴りに添付して提出。



海外へ遠征した場合①
※燃料サーチャージの処理


海外へ遠征した場合②
※現地の貨幣で利用した場合は、換金時のレートで日本円に換算する。（現地の領収書とレート表が必要）



※注意事項１【航空機利用】
①航空機利用は、航空会社または旅行代理店の領収書が必要（利用日、利用区間の明細記載必要）
②領収書綴りに添付して提出






※注意事項２【タクシー利用】
タクシーは領収書が必要。領収書に「宛て」を記入し、領収書綴りに貼り付けて提出。





※注意事項３【レンタカー利用】
レンタカー利用料金、燃料代は「交通費」ではなく「通信運搬費」で処理する。







以上で終了です。
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