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領収書等の写しの提出方法 

平成 27 年 9 月 24 日作成 

平成 28 年 12 月 5 日改訂 

まちむら交流きこう 

 

・地域協議会（まちむら交流きこう）に提出するのは、コピーです。領収書等の原本は、活動組織が保管

して下さい。保管の期間は、交付金を受けた年度の翌年度から５年間（平成 28 年度に交付金を受けた

場合は、平成 34 年 3 月末日まで）です。 

 

・領収書等は、Ａ４サイズの台紙に並べて貼付して下さい。折り曲げたり、重ねたりしないでくださ

い。 

 

・台紙の余白に領収書番号を記載して下さい。 

 

・領収書等の宛名と日付が正しく記載されていない場合は、交付金の対象になりません。 

 

・領収書等に、内容、数量、単価等が記載されていない場合は、交付金の対象になりません。 

 

・振込の場合は、銀行窓口で交付される「振込金受取書」（ＡＴＭ利用の場合は、ＡＴＭ利用明細）

に、請求書（内容、単価、数量等が分かるもの）を添付して下さい。 

 

・人件費は、相手方の氏名、住所、活動日が分からない場合は、交付金の対象になりません。また、写

真等によって、本人が活動に参加したことが証明できない場合は、交付金の対象になりません。活動

記録と照合がしやすいので、「活動日誌兼人件費領収書」の利用をお勧めします。 

 

・消耗品や資機材等を購入した場合は、当該物品の写真を撮影して、領収書等に添付して下さい。 

 

・印刷費は、印刷物のサンプルを領収書に添付して下さい。 

 

・切手代など郵送料は、郵送物のサンプルと、宛先リストを添付して下さい。 

 

・委託（請負）は、領収書等のほかに、仕様書、見積書、契約書（100 万円未満なら請書で可）、請求

書、写真（業務の実施前、実施中、実施後）の写しを添付して下さい。 

 

・立替の場合は、領収書を貼付した台紙の余白等を使って、立替金を精算して下さい。 

 手元現金として積んだ活動資金から支払う場合は、立替に該当しません（精算不要）。 

マニュアル３ 
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一般的な領収書の場合 

                                                   １ 

領収書 

○○の森保全の会 様          平成 28 年○月○日 

領収金額４９２，４８０円（消費税込み） 

但 ウッドチッパー1 台（ヤマビコ KCM-72） 

上記金額正に領収いたしました。 

(株)○○商会 

○○県○○市○○ 

電話 00-0000-0000 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・1 枚の写真に、購入した量が全て写るよう

に撮影する。たとえば、ヘルメットを２個

購入した場合は、１枚の写真に２個のヘル

メットが写るように撮影。 

収 入 

印 紙 

○
○
商

会
の
印 

係 

 

 

宛名は正確に 

Ａ４の用紙に貼付 
※糊付けは、四隅に軽く。  

べったりと付けない。 

余白に通し番号 

（鉛筆が良い） 

内容と数量が必要 
※見積書など明細が分かる資料

の添付も可 

本体価格が５万円以上な

ら収入印紙が必要 

購入した物品の写真 
・機械は、メーカーや型式が判読

できるように撮影。大きな機械

の場合は、全景を写した写真

と、形式等をアップで撮影した

写真等を組み合わせる。 

・購入物は、購入年度と交付金の

名称を記載したシールを貼った

状態で、シールの文字が判読で

きるように撮影する。 

http://www.google.co.jp/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://kamiinkan.com/index.php?main_page%3Dindex%26cPath%3D47&ei=We6bVJ2vHZC48gX3yoH4Bw&bvm=bv.82001339,d.dGc&psig=AFQjCNHGEprYUdt_uS0VYAEdMr6uLvJSZQ&ust=1419591641516483
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振込の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 

 

 

 

 

 

 

 

２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請 求 書 

平成２８年○月○日 

 ○○の森保全の会 様 

○○商会 

○○県市○○○○○○ 

電話 00-0000-0000 

 

下記の通りご請求申し上げます。 

金４９２，４８０円（消費税込み） 

 

商品名 単価(円) 数量 金額(円) 備考 

ウッドチッパー 

（ﾔﾏﾋﾞｺ KCM-72） 

456,000 １ 456,000  

     

 合計 456,000  

 うち消費税 36,480  

 

（振込先）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

○○○○○○○○○○ 

○
○
商

会
の
印 

振込の場合は、Ａ

ＴＭ利用明細書、

又は振込金受取書 

通し番号 

内訳が分かる請求

書も必要。 

492,480 

492,480 
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レシートの場合   原則として、領収書の発行を求めてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○○ストア 

TEL000-000-0000 

 

領収書 

2016 年 00 月 00 日 00:00 

 

0000 草刈鎌 

@2,500 ×2 個 ¥5,000 

---------------------------------------------- 

合計         ¥5,000 

（内 消費税等     ¥462） 

お預り金       ¥5,000 

お釣り          ¥0 

 

○○ストア 

TEL000-000-0000 

 

領収書 

2016 年 00 月 00 日 00:00 

 

○○の森保全の会 様 

 

0000 草刈鎌 

@2,500 ×2 個 ¥5,000 

---------------------------------------------- 

合計         ¥5,000 

（内 消費税等     ¥462） 

お預り金       ¥5,000 

お釣り          ¥0 

 

規約等で定めがあれ

ば、レシートでも可。 

宛名記載欄がある場

合は、宛名を記載。 

○○ストア 

TEL000-000-0000 

 

領収書 

2016 年 00 月 00 日 00:00 

 

0000 草刈鎌 

@2,500 ×2 個 ¥5,000 

---------------------------------------------- 

合計         ¥5,000 

（内 消費税等     ¥462） 

お預り金       ¥5,000 

お釣り          ¥0 

 

領収書と明細を並べて貼付 

 ※明細は、元のレシートを無効化したもの等 

領
 
収
 
書

 

○
○
の
森
保
全
の
会
 
様
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○
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http://www.google.co.jp/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://kamiinkan.com/index.php?main_page%3Dindex%26cPath%3D47&ei=We6bVJ2vHZC48gX3yoH4Bw&bvm=bv.82001339,d.dGc&psig=AFQjCNHGEprYUdt_uS0VYAEdMr6uLvJSZQ&ust=1419591641516483
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（参考）立替金の精算（金銭出納簿の日付と領収書の日付が一致しない場合） 

 

 立替金は、領収書の台紙の余白を使って精算           （通常の処理）金銭出納簿の日付（支出日）と 

領収書の日付が一致する場合は、 

立替ではないので、精算不要。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ○○の森保全の会 様 

立替金精算として、金５，０００円を領収しました。 

平成○○年○○月○○日 

氏名 ○○ ○○ ○印 

 

 

 

 

 

○○ストア 
TEL000-000-0000 

 

領収書 
2016 年 00 月 00 日 00:00 

 

0000 草刈鎌 

@2,500 ×2 個 ¥5,000 

---------------------------------------------- 

合計         ¥5,000 

（内 消費税等     ¥462） 

お預り金       ¥5,000 

お釣り          ¥0 

 

金銭出納簿の左端の日付欄は、「精算日」を記載 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○○ストア 
TEL000-000-0000 

 

領収書 
2016 年 00 月 00 日 00:00 

 

0000 草刈鎌 

@2,500 ×2 個 ¥5,000 

---------------------------------------------- 

合計         ¥5,000 

（内 消費税等     ¥462） 

お預り金       ¥5,000 

お釣り          ¥0 

 

立替人の氏名と捺印 
領収書の添付のみでＯＫ 

 

金銭出納簿の日付は、領

収書の日付を記載 
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人件費の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(注)収入印紙が必要なケース 

謝金と人件費を営業として受け取る場合で、金額が 5 万円以上の場合は、収入印紙の貼付が必要。 

例：体験指導を営業として行っている個人や会社に、体験イベントのインストラクターを依頼した場合の謝金。 
 

 

 

領 収 書 

 

○○の森保全の会 様       2016 年○月○日 

￥５，０００＿ 

但し、○月○日教育・研修活動タイプの人件費として 

上記正に領収いたしました 

 

     ○○県○○市○○町○○番 

町村 里子  
町

村 

受取人の住所も記載 

宛名は正確に 活動日も記載 

活動日ごとの活動日誌と参加者名簿も 

添付して下さい。 

領収書と活動日誌・参加者名簿を兼ねた 

「まちむら様式」がオススメ 
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領収書等に添付するもの（物品、印刷、送料） 

物品購入（資機材、消耗品など） 印刷費 送料 

 

購入した物品の写真 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷物のサンプル 

 
 

 

 

送付先リストと送付物のサンプル 

 
 

 
 

 

http://www.fujinomori.net/images/index/main_photo/tour omote.jpg
http://www.fujinomori.net/images/index/main_photo/tour omote.jpg
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領収書等に添付するもの（委託料の場合） 

  最低でも下表の書類の写しが必要。初めて委託する場合は、機構にご相談ください。 

 書類の作成 書類の内容 備考 

①仕様書 活動組織が作成 
業務の具体的内容を記

載 

森林整備の委託は、計

画図を活用して作成 

②見積書 業者が作成し、活動組織に提出 
仕様書の業務の完成に

必要な代金を記載 

原則として複数の業者

から求める 

③請書（又は

契約書） 

業者が作成し、活動組織に提出 

仕様書に記載された業

務を、見積金額で請け

負うことを約したもの 

 

参考様式有り 

収入印紙が必要 

 

(注)代金が 100 万円以

上の場合は契約書を

2通作成し双方保有。

契約書の参考様式有

り。 

④請求書 
業務完了後、業者が作成し、活動

組織に提出 

業務が完了したので、

代金を請求 

業務内容に変更があっ

た場合は、変更後の仕

様書と見積書を添付 

⑤写真 
業者が撮影し、活動組織へ提出 

業務の実施前、実施中、

実施後の写真を撮影 
請求書に添付 
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交通費の場合 

  本人に領収書の提出を求めてください（用務、経路、内訳等が分かるもの） 

  交通費検索結果を添付して下さい。 

 

 

（記載例）

用務

月日 出発地 経路 到着地 キロ数 運賃（円） 急行料金（円） 計（円）
H27.10.19 神奈川県立旭高校 相鉄バス、相鉄線、ＪＲ 神田 44.9 970 970
H27.10.19 神田 ＪＲ、相鉄線、相鉄バス 神奈川県立旭高校 44.9 970 970

合計 89.8 1,940 1,940

○○の森保全の会　様

交通費の額 1,940 円

上記の金額を領収しました。

領収年月日

受領者氏名 印

　　　　　　　　（添付資料）　交通費の検索結果を印刷して、領収書に添付して下さい。

交通費　精算領収書

平成27年度森林・山村多面的機能発揮対策　レベルアップ研修会出席のため

平成27年11月1日

町村　里子


