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項目 質問 回答 更新日

共通 証拠書類とは何ですか。

計上される経費が、実際に支払われたことを証明する書類（①
宛名、②支払金額、③購入品目、④領収者名情報(金を受け
取った者の住所と氏名)、⑤支払日 のすべてを確認できる書
類）と指します。

2021/4/30

共通 証拠書類はどのような形で提出すれば良いですか。
領収書の写しをA４の台紙に貼付けるか、A４の用紙にコピーをし
て提出してください。
「A４」「原本ではなく写し」がポイントです。

2021/4/30

共通
銀行振込以外、例えば手渡し、クレジットカード、デビットカードでの
支払いも可能ですか。

可能です。
ただし、どのような場合でも支払が確認できる書類を提出するこ
とが条件です。

2021/4/30

共通 立替精算をした場合、どのような書類を提出すれば良いですか。

①経費を支払った先から立替えをした者への領収書
②立替えした者から申請者への領収書
この２点の書類を提出してください。どちらか片方では、証拠書
類とは認められません。
※　申請者や申請活動と無関係の個人との立替精算は認めま
せん。

【例】
申請者AさんがCさん（業者等）へ支払うべきところを、Bさんが立
替精算をした場合、
①BさんがCさんへ（業者等）支払ったことがわかる領収書
②申請者AさんがBさんへ支払ったことがわかる領収書
この２点の書類を提出してください。

2021/4/30

未来へつなぐ　しが文化活動応援事業　『Q&A』

【 証拠書類 編 】



項目 質問 回答 更新日

共通
支払明細書・銀行通帳コピー等だけでは、経費の内容が分から
ない場合は、どのような書類を追加すれば良いですか。

振込控えや支払明細書、通帳コピーは、日付と金額しか確認で
きないため、明細が分かる書類（請求書や納品書など）が必要
です。

【例①】
消毒液やマスク等を多数購入し、領収書を求めると、但書きに
「商品代」と記載されていたので、各物品名と金額がわかるレ
シートとともに提出する。

【例②】
ネットで消毒液を購入し、コンビニで料金を支払った。手元には
コンビニでもらった支払控えのみあったので、消毒液とともに送
付されてきた納品書とともに提出する。

2021/4/30

共通
ネットバンキングを利用した場合、どのような書類を提出すれば良
いですか。

取引日と金額、取引企業名が記載されたネットバンキングのご
利用ページを提出してください。

2021/4/30

共通
受領書と領収書は別ですか。
受領書のみでも証拠書類として認められますか。

受領書は領収書の代わりにはならないため、受領書だけでは証
拠書類とは認められません。

2021/4/30

共通 値引きがあった場合はどのように金額を算出すれば良いですか。

値引きが生じた場合は、
報告書作成シート(3)(4)において、①または②で対応してくださ
い。

①(区分)欄で値引きされる経費を選択し、
　(内訳)欄に「値引き」と記入し、
　（単価）欄に「 -150」のように「 - 」を付けて
　記入してください。

②値引いた後の経費を(単価)欄に記入し、
　証拠書類にどの経費から値引いたかを
　記載してください。

2021/4/30

共通 ポイントで支払った経費は計上できますか。

ポイントで支払う場合、ポイントでの支払額を除いた額が、補助
対象額となります。Amazonポイント、Rakutenポイントなどがこれ
にあたります。
ただし、電子マネー、金券で支払う場合、その全額が補助対象
額となります。PayPay、ギフトカードなどがこれにあたります。

2021/4/30
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旅費
ある理由でタクシーを利用し、経費として計上したいが、何か説明
する書類が必要ですか。

タクシー代は原則、対象外経費ですが、何らかの理由でタク
シーを利用し、その経費を計上したい場合は、理由書の提出し
てください。記載された理由によっては、事務局から追加で問い
合わせをさせていただきます。

2021/4/30

旅費
公共交通機関利用、自家用車利用の証拠書類は、どのような場
合でも「公共交通・自家用車積算表」のみの提出で良いですか。

特急料金を支払った旅費、または100km以上の移動に伴う旅
費については、電車や航空券の半券や、ガソリン代や高速料金
の領収書を提出してください。

【例①】
在来線で移動する東京ー京都間の旅費：
100km以上の移動に伴う旅費なので半券や領収書が必要。

【例②】
通勤特急で移動する京都ー大阪間の旅費：
100km未満の移動だが、特急料金を支払った旅費なので半券
や領収書が必要。

【例③】
自家用車で移動する東京―京都間のガソリン代：
100km以上の移動に伴う旅費なので移動にかかる半券や領収
書が必要。

2021/5/7

消耗品費
オークション・ミンネ・メルカリ・ラクマなどで購入した物品の経費は
計上できますか。

金額が上昇するオークションでの購入費は計上できません。
金額が変動しない(変動したとしても上昇することはない)ミンネ、
メルカリ、ラクマでの購入費は計上できます。

2021/4/30

消耗品費
レシート等から消費税を自ら計算する際、小数点が出た場合は、
切り上げ、切り捨て、どちらで申請すればよ良いですか。

1円未満は切り捨てて計上してください。(国税庁より。) 2021/4/30

消耗品費
送料、銀行振込手数料、代引き手数料、ラッピング料、有料レジ
袋代は経費として計上できますか。

計上の可否は以下のとおりです。
・ 送料：可能
・ 銀行振込手数料：不可
・ 代引き手数料：不可
・ ラッピング料：不可
・ 有料レジ袋代：不可
※　感染症防止対策として代引きを使用される場合であって
も、経費には計上できません。

2021/4/30
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消耗品費
Amazonや楽天など、ネットで注文した商品の領収書に宛名が無
記名になっています。申請者（団体）が購入したと証明できる文
言がないのですが、どうすれば良いですか。

各社のQ＆Aにて対応方法が記載されていますので、ご覧くださ
い。
領収書では申請者（団体）が購入したと証明できない場合は、
注文時のメール(アカウント名)やカード決済の明細などで「本人
支払」が確認できれば、経費として計上できます。

2021/4/30


