臺東縣成功鎮公所對機關學校團體補（捐）助經費處理作業要點
中華民國100年9 月7日成鎮主字第1000009951 函頒訂實施

  中華民國102年11 月4日成鎮主字第1020014181 函修正第五條第一項及第六條
  中華民國104年7月6日成鎮原字第1040009393號函修正第三條、第四條、第五第第一項及第十二條、第十三條
  中華民國109年1月30日成鎮原字第109000號函修正第一條、第五條第一項
中華民國109年8月6日成鎮原字第1090010964號函修正第五條
中華民國110年6月7日成鎮原字第1100007441號函修正第九條第一項、第六項、增訂第八項，增訂第十三條、

第十四條。
中華民國112年6月19日成鎮原字第1120010262號函修正第五條第四項
1、 成功鎮公所（以下簡稱本所）為辦理本所及本鎮鎮民代表建議補（捐）助機關，加強對機關學校團體補（捐）助經費支用情形之考核、管制，提升補(捐)助業務效益，特依據「中央政府各機關對民間團體及個人補(捐)預算執行應注意事項」，訂定本要點。

二、補助對象：為機關、學校及依法設立登記有案之團體，且以本鎮為優先補助對象。
三、補助項目：

      （一）辦理有關重要紀念節慶之活動（如婦女節、父親節、母親節、中秋節、重陽敬老等節慶之活動）。

      （二）辦理有關各類改善社會風氣之活動（如辦理各種環保、歌唱、手工技藝活動）。

       （三）辦理有關各項公益專業訓練及研習活動（指可增加民眾某方面專 

             業知能之訓練及研習活動。如：消防訓練、急救講習、觀摩研習）。

        （四）辦理其他有關社會、文化、教育、宗教、體育、社會運動等公益活動（如廟宇活動、聖誕節活動、原住民文化活動、各種文藝活動、各種運動活動等）。

四、下列活動經費項目不予補助：

        (一）會餐（含便當等各種型式餐會）及紀念品（彩品）經費合計不得超 

             過補助金額之百分之五十。

        (二）申請單位之薪資、人事、行政管理費、出國經費不予補助。但受本

             所委辦、聯合共同舉辦者或配合本所業務或政令推動之出國經費，

             不在此限。
        (三）獎金。
        (四）其他經審核者。
五、補助原則：

(一）同一申請單位每一年度累計補（捐）助最高額度以新臺幣貳萬元為限，超過貳萬元申請者並應自籌活動經費百分之三十以上(自籌經費不包括其他政府機關補助之經費)。但有下列情形者不在此限，惟補助經費以不超過肆萬元之上限：

1、受本所委辦或聯合共同舉辦者。
2、辦理本鎮跨里鄰之重大活動者。
3、避鄰設施地區者。
    4、申請補助之計畫具公益性質之教育、文化、體育及社會福利等。
   5、依法並經主管機關許可設立之工會(含總工會、職業工會)、農會、漁會。

  6、配合上級機關與本所補助計畫所補助之民間團體。

(二）同一案件向二個以上機關提出申請補（捐）助，應列明全部經費內容，及向各機關申請補（捐）助之項目及金額。
（三）本要點以補（捐）助辦理活動所需經常性經費支出為主，不包括採購固定資產及設備等資本門支出。
（四）有關本鎮原住民族各部落辦理文化傳承祭典活動，受原住民族委員會補助基本設施維持費經費辦理者，每一部落補助以不超過伍萬元整，但有避鄰設施部落者最高不得超過拾萬元整。
六、本所設補（捐）助案件審查小組成員（以下簡稱本小組）為:本小組成員由鎮長或其授權人擔任小組之召集人，民政課長、財政課長、原住民行政課長、農業課長、社會課長、主計室主任、研考人員、政風人員為當然委員，召集人得視實際需要邀請各單位派員列席或以簽稿會核單交由各成員會辦審核【前項人員均為無給職】。

七、申請補（捐）助及審查作業如下：

(一)申請補（捐）助者應最遲於活動前一週 (但受本所委辦、聯合共同舉辦者、活動對本鎮有重大助益者或配合本所業務政策推動之活動，經本所同意，不在此限)，向本所提出申請，並檢附下列文件：

1. 申請補（捐）助計畫書
2. 經費概算。
3. 其他與申請補（捐）助計畫有關之資料。
(二)申請之方式或要件未完備者，經通知後應於七日內補正，逾期未補正、補正不全或無法補正者，不予補助。

(三)本所應悉依本要點辦理，除法令另有規定者外，於年度可資運用之預算範圍內，由審查小組採書面審查申請補（捐）助文件，並將審查結果通知申請補（捐）助者；除特殊情形外，召集人得視實際需要，召開審查會議進行審查作業。
八、經本所同意補（捐）助之案件，其經費不得移作他用，如有特殊情況，原核定計畫不能配合實際需要，必須變更原計畫項目、執行期間及進度時，應詳述理由，報本所核准後，始得辦理。
九、經費請撥及核銷程序如下：

(一)經本所同意補（捐）助之案件，該申請補（捐）助者應於活動辦理結束後二個月內，檢具領據連同支出原始憑證(審核後發還)、計畫書（含經費概算表）、核定補捐助公文影本、活動照片或相關資料之執行成果與經費補（捐）助項目及詳列支出用途及實支經費總額，同一案件由二個以上機關補(捐)助者，應列明各機關實際補(捐)助金額明細表(附件一)，送本所核銷並申請撥款。
(二)凡於年底〈11月1日以後〉經本所核定之補助案件，該申請補（捐）助者最遲應於該年12月31日前提出相關資料申請撥款(其餘為活動辦理結束後二個月內提出)，如逾期未提出者，除有特殊理由經本所同意外，原核定之補（捐）助案失其效力。

(三)本所應就申請者檢具之資料，審查是否符合申請補（捐）助計畫書內容；不符之支出項目，本所得予刪減，並重新計算辦理活動之總經費。

(四)領據應加蓋受補（捐）助者圖記或印信與負責人、主辦會計、出納、經手人之職章。

(五)申請單位以同一事由或活動重複向本所申請補（捐）助經費者，原核定之補助失其效力。

(六)受補（捐）助經費結報時，除應詳列支出用途外，並應列明全部實支經費總額及各機團體關實際補助金額，如有隱匿不實或造假情事，將撤銷該補(捐)助案件，追回已撥付款項。 
(七)受補（捐）助經費於補助案件結案時尚有結餘款，應按補助比例繳回。
(八)受補（捐）助之機關、團體應本誠信原則對所提出之支出憑證之支付事實及真實性負責，如有不實，應負相關責任。
十、受補（捐）助者應依下列規定辦理：

(一) 接受二個機關以上經費補（捐）助，符合政府採購法第四條及同法施行細則第三條規定者，應依該規定辦理。

(二) 文宣印製費應附樣本或樣張。

(三) 有關補（捐）助費之所得稅扣繳，由受補（捐）助者負責辦理。
(四) 受補（捐）助辦理之活動如有衍生性收入（如票券或售書等收入），應依補（捐）助比例繳回。
（五）受補(捐)助經費中如涉及採購事項，應依政府採購法等相關規定辦理。

十一、凡依本要點辦理之當年度補(捐)助情形，應由本所按季公開於本所網站。

十二、 接受補（捐）助之案件，本所得不定期抽查（檢核表如附件），發現成效不佳、未依補（捐）助用途支用、經費支用有違反法令等相關規定，或虛報浮報等情事者，除應追繳已補助款項外，依其情節輕重，停止補助一年至五年。

十三、 本所對各機關、團體之補（捐）助為強化內部控制機制，包括衡酌受補（捐）助對象業（會）務或財務運作狀況，依其補(捐)助資訊，應登載於民間團體補(捐)助系統(CGSS)，並透過該系統查詢補(捐)助案件有無重複或超出所需經費等情形，作為辦理核定及撥款作業之參據。
十四、本所應對機關、團體辦理補（捐）助業務訂定管考規定，並切實強化內部控制機制及依前點規定辦理相關資訊系統登載及查詢等事宜，以及加強執行成效考核。
      臺東縣成功鎮公所補(捐)助案經費收支明細表   【附件一】
	請款單位：

	活動名稱：

	編號
	項目
	單價(元)
	數量
	原預算

費用
	實際支出費用
	補助單位/自籌
	備註
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	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	原預算費用: 元
	實際支出：元
	1. 自籌款：元
2. 補助款(機關名稱): 元

3. 補助款(機關名稱): 元


注意事項：
1、本表所填資料如有不實，受補助單位應自負法律相關責任。
2、自籌款如有收取報名費，應加註說明收取金額與人數。
3、受補(捐)助單位應詳列以下事項：
(1)全案收入明細：請註明自籌款及補助款金額。如接受其他政府機關補助者，應明列各機關補助金額。
(2)全案支出明細：需依據原計畫書經費概算表項目編列且應清楚敘明項目、金額及經費來源。
4、本案補(捐)助金額皆依補(捐)助用途支用，如有不實願全數繳回補(捐)助金額。
經辦人
出納
會計
負責人
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