
支出を証明する書類の提出方法

千葉県フリースクール活動支援事業補助金

本マニュアルは、補助対象事業が終了した時点で提出いただく

「実績報告書」の添付書類となる「支出を証明する書類」

についてのとりまとめ方を説明するものです

あらかじめ本書に目を通し、

適切な形で書類を整えていただくようお願いいたします
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全体的な注意点
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…

“提出期限の厳守”

様式第１０号（第１４条関係）

千葉県教育委員会教育長 様

フリースクール〇〇
代表 〇〇 〇〇

千葉県フリースクール活動支援事業実績報告書

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
・・・・・・・

１ 事業の実施期間
令和８年４月１日から令和９年３月３１日まで

２ 事業の概要
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
・・・・・・・

３ 事業の成果
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

＜積算書＞

補助対象経費

別紙１（様式第４号、第１０号）

令和８年度 千葉県フリースクール活動支援事業計画（実績）

事業者名 フリースクール〇〇

１ 対象経費に掛かる補助金額

２ 児童生徒の出席扱いに係る補助限度額

３ 補助金額の算出

補助金額

                                                                                             600,000円

【様式１０】《ワード》

実績報告書

【様式１０別紙１】《エクセル》

・実績

・補助対象経費

・積算書（経費区分ごと）

・収支計算書

・利用者名簿

（事業終了時点での出席扱いの状況を追記）

【任意様式】

領収書等の写し

＜２学習活動・体験活動に係る費用＞

2－①

２ー② ２ー③

フリースクール〇〇

フリースクール〇〇 フリースクール〇〇

書籍代として
2026  5             30 

￥1,100 -

●データが重たい場合（１メール当たり７.２MBを超
える場合）は、複数回に分けて送信するか、大容量の

データ送信サービスをご活用ください。

●個人情報が含まるデータについては、ファイルにパ

スワードのロックをかけていただくようお願いいたし

ます。

以下の書類をそろえて提出してください。

期日を過ぎても提出がない場合や、著しい不足がある場合、補助金の支給はできかねますので、ご注意ください。

提出期日：

令和９年４月１２日まで

１ ２ ３
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検査ができない書類

✓文字や画像が荒く、判読不能 ✓各添付書類の補足説明や通し番号の不足

以下に該当する書類は検査ができません。提出前に必ずご確認ください。

3

金額や発行日付、発行者が
判別できない

不足の例１：

「人件費」の計上において、スタッフからの

領収書しか添付されておらず、補助金の対象となる

活動に従事したことがわかる勤務実績表の提出がない

参考）p.9「人件費」

不足の例２：

ただ単に「時系列」に発生した領収書を並べただけで、

各経費区分ごとに通し番号に沿った提出がなされていない

参考）p.5「通し番号のつけ方と書類の並べ方」



基本的事項
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通し番号のつけ方と書類の並べ方

2－①－(1) テキスト代（合計19,800円）

2－①－(2)                          2－①－(3)

フリースクール〇〇

フリースクール〇〇 フリースクール〇〇

テキスト代として
2026  4             15

￥9,800 -

様式第１０号（エクセル）の「積算書」に記載の経費区分ごとに、

通し番号に合わせて、若い番号から順に並べて整理してください。

￥8, 000 

￥2, 000 

2026/ 4/ 20                                                                                      2026/4/30
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基本の提出物は…  「領収書」 または 「請求書＋支払証明書類」

✓支出の事実を確認するための証憑能力が認められない場合は、経費計上はできません。

領収書 または…

請求書 支払証明書類
（銀行の支出明細書など）

＋

【概ね、「基本の提出物」で対応できる経費項目の例】

教材費、書籍費、消耗品費、材料費、施設利用料等

いくつかの経費項目については、基本の提出物とは異なるもしくは追加となる書類が必要となることがあります。

詳しくは８ページ以降を参照してください。
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7

領収書等の注意点

✓領収書は原本ではなく、コピー（写し）で構いません。

✓領収書の押印は不要です（押印があっても構いません）。

✓領収書に宛てのないものは、原則、受け付けることはできません。
宛ては「交付決定事業者名」としてください。
法人は法人名を、個人事業主は代表者氏名を記載してもらってください。

✓事業者の代表の個人の（私的な）支出に係る購入内容と本補助金の購入内容は切り分けた領収書を提出いただく
ようお願いします。

✓事業者の補助対象外の購入を一緒に発注しても構いませんが、本事業に対象外経費を計上しないようにご注意
ください。その場合、領収書等は、対象経費がどれかわかるようにしるしをつけてください。
なお、事務の都合上、可能な限り補助対象経費とそれ以外の領収書は分けていただくようお願いします。

※その他、別紙「よくある質問」の「７．実績（経費）報告に関する共通質問」も併せてご確認ください。



特異的な書類が必要となる
経費項目の例
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人件費

ｖ

人件費単価の
わかる
内部規定

雇用契約書
雇用条件通知書
等

出勤簿

勤務実績表

給与支払明細書

＋または… ＋

領収書

支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…

人件費については、以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。

✓施設運営に関すること、経理業務、本補助金に係る書類作成業務などに係る人件費については対象経費となりません。

学習活動や体験活動、保護者の研修会の運営等、補助対象となる活動に必要な人件費については対象となります。

それらが混在している場合は、算出の根拠（補助対象となる活動に従事した分の内訳がわかる説明）を必ず付してください
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報償費

請求書

・報償費単価の
わかる規定

・価格表
・価格が書かれた
ホームページを
印刷したものなど

＋または…

領収書

支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…

報償費については、以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。
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【鉄道】

経路・金額が
わかる書類

例）
・経路案内をプリ
ントしたもの

・旅費計算書

＋

(交通機関が発行した
事業者宛ての)
領収書

・ICカードの
利用履歴

・経費精算書等
（事業者に後日、個人が
支払った(立て替えた)
分を請求したことが
わかる書類

【利用日、詳細な経路、
運賃、交通費を要した
活動内容等を明記】）

（経路の記載がない場合は）

基 本 スタッフ個人が支払い

（個人が経費を立て替えた場合）

(個人が事業者から
経費精算を受けた
際の）

領収書等

＋
支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…

団体スタッフ
活動台帳等
【利用日、詳細な経路、
運賃、交通費を要し
た活動内容等を明
記】

または…

以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。

11

交通費



交通費

【自家用車等】

旅費規程等
（km単価の定め
がわかるもの）

経路・距離が
わかる書類
（検索アプリなど）

(個人が事業者から
経費精算を受けた
際の）

領収書等

＋
支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…

＋

または…

＋

＋

高速・有料道
路・駐車場代
などの領収書
（発生した場合のみ）

12

以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。

・ICカードの
利用履歴

・経費精算書等
（事業者に後日、個人が
支払った(立て替えた)
分を請求したことが
わかる書類

【利用日、起点・帰着
地、交通費を要した
活動内容等を明記】）

団体スタッフ
活動台帳等
【利用日、起点・帰着
地、交通費を要した
活動内容等を明記】



長期のリース契約やサブスクリプション契約をしている経費

13

見積書
契約書等
（契約の内容・期間等が
わかる書類）

＋

領収書

支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…

【複合機・PC等の機器類】の長期契約 以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。

✓なお、契約期間が補助対象期間内であっても、

「支払い」が補助対象期間内に行われていなければ対象外となりますので、ご注意ください

補助対象となる活
動に利用した分を
算出（按分）した
根拠資料
（利用枚数や時間等）＋

補助対象となる活動以外の用途

（事業所の一般事務等）にも使用

している場合、それらに該当する

分は除外となりますので、

以下も追加で提出してください



長期のリース契約やサブスクリプション契約をしている経費
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見積書
契約書等
（契約の内容・期間等が
わかる書類）

＋

領収書

支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…

【アプリ・ICT教材等の月契約・年契約】 以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。

✓なお、契約期間が補助対象期間内であっても、

「支払い」が補助対象期間内に行われていなければ対象外となりますので、ご注意ください

補助対象となる児
童生徒の利用に供
した分を算出（按
分）した根拠資料＋

補助対象となる児童生徒以外

（例：県外在住の児童生徒、高校

生）の利用分が含まれている場合、

それらに該当する分は除外となり

ますので、以下も追加で提出して

ください



保険料

保険料については、以下のような書類の組み合わせでの証明が必要となります。

見積書
保険証券等
（保険の内容・加入期間
等がわかる書類）

＋

領収書

支払証明書類

（銀行の支出明細書
など）

または…
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【お問合せ】

千葉県教育庁教育振興部児童生徒安全課

不登校児童生徒支援室

TEL 043-223-4055

      futoukou-shien@mz.pref.chiba.lg.jp
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