宜蘭縣蘇澳鎮公所對各機關、學校暨民間團體補(捐)助預算執行作業規範
                                              中華民國96年01月29日蘇鎮主字第0960001474號函實施                                              
                                              中華民國97年03月31日蘇鎮主字第0970004180號函修正
                                              中華民國97年08月20日蘇鎮主字第0970011089號函修正

                                              中華民國98年07月16日蘇鎮主字第0980010622號函修正

                                               中華民國100年04月01日蘇鎮主字第1000004617號函修正

                                               中華民國102年05月09日蘇鎮主字第1020006654號函修正
                                               中華民國106年05月05日蘇鎮主字第1060006556B號公告修訂
                                               中華民國107年6月19日蘇鎮主字第1070009569號公告修訂
                                               中華民國107年8月3日蘇鎮主字第1070012523號公告修訂

                                               中華民國112年6月26日蘇鎮主字第1120011403C號公告修訂
1、 本所為補助各機關、學校暨民間團體推動社區發展、社教藝文、體育、社會福利、環境衛生及其他公益活動，特訂定本規範。另為加強對各機關、學校暨民間團體補（捐）助經費支用之考核與管制，俾提升補（捐）助成效，特參考宜蘭縣政府及所屬機關學校對民間團體補（捐）助預算執行應注意事項，修訂本規範。
本所及所屬單位補(捐)助預算，如涉及上級補助款或特定財源之經費，依補(捐)助機關(單位)所定作業規範辦理，得不適用本規範之規定。
2、 補(捐)助對象：
(1) 各機關學校。
(2) 依法並經主管機關許可設立之民間團體(以下稱民間團體)。
3、 補(捐)助標準及條件：
(3) 補(捐)助標準：
1、 對於同一機關、學校暨民間團體之補（捐）助金額，除預算另有編列者外，每一年度以不超過新臺幣2萬元為原則。

2、 符合下列各機關、學校暨民間團體之補(捐)助不適用前項規定：

(1) 依法令規定接受本所委託、協助或代為辦理其應辦業務之民間團體。
(2) 依法經主管機關許可設立之工會(包括總工會、職業工會、合作社)、農會、漁會、同業公會、體育會(含單項運動委員會)或申請補助之計畫具公益性質之教育、文化、社會福利團體。
(3) 配合中央政府各機關、本所及各機關學校補助計畫所補助之民間團體。

(4) 因特殊情形，專案簽請首長核准之各機關、學校暨民間團體。
(4) 補(捐)助條件：
自籌經費比率不得低於計畫總經費百分之二，惟經本所專案簽准者不在此限。
4、 經費之用途、使用範圍及相關限制：
(5) 補（捐）助經費應以公益積極性支出用途及部分補助為原則，且應依申請計畫執行、撙節開支。
(6) 補(捐)助經費中如涉及採購事項，受補捐(助)對象應依政府採購法等相關規定辦理。
(7) 講師鐘點費依講座鐘點費支給表規定辦理。
(8) 下列用途及對象除特殊情形經本所核准者外不予受理：
3、 各項活動餐費超過本所標準者。
4、 各項旅遊、觀摩、自強、文康及聯誼或涉及商業販售、違反公序良俗等活動，但弱勢團體不在此限。
5、 各項服裝費用，惟參與比賽及執勤人員(如民防、義警、義交、義消、守望相助隊、社區志工及依志願服務法成立之志工等）執勤服裝不在此限。
6、 各類宗教寺廟、教堂等建築費用，但其附屬設施如用於公益項目者，如：公廁、廣場等不在此限。
(9) 補(捐)助經費不得支用於下列項目：
7、 對個人舉辦活動之贊助，或以定額分配方式處理。
8、 各項政黨、政治相關活動。
9、 補助項目係屬違法佔有土地或有產權使用糾紛者，其建物及附著物之修繕及增設。
10、 依法應繳予政府機關之各項罰鍰、規費、稅金或保險等。
11、 各類獎(勵)金、禮券(金)、摸彩品、紀念品，但獎(勵)金、禮券(金)係辦理競賽活動者不在此限。
12、 對於人民團體內部人員之相關人事費用。
13、 辦理會員大會、會務活動或理監事會議等法定會議之出席費、交通費等。
5、 申請程序及應備文件：
(10) 補助案件採事前審核原則，補（捐）助案件應於計畫辦理日前提出申請（以本所總收文掛號日起算），俾利在活動辦理前簽核函復。
(11) 應備文件：
14、 計畫書(內容應載明申請補助計畫名稱、目的、主（協）辦單位、時間（或期程）、地點、受益對象及人數、內容、預期效益、經費概算及經費來源等項目)。
15、 登記立案證明文件影本、統一編號資料及理事長當選證明書或負責人資料影本，機關、學校者免予檢附。
16、 其他應附相關資料：
(5) 申請補助講師鐘點費，應載明課程時間。
(6) 申請辦理活動類之案件，應載明活動辦理時間及內容等資料。
(7) 涉及土地或建物修繕案件，應檢附現況或損壞情形照片、土地、建物所有權人相關證明文件及同意書函(土地或建物為租借者)，土地使用同意書需為期5年以上。
(8) 其他特殊案件，視情況需要檢附相關執照或證明文件。
17、 同一案件或活動向多機關提出申請補(捐)助者，應列明全部經費內容及向各機關申請補助項目及金額，亦不得分次向本所重複申請補助。
6、 審查標準及作業程序：
(12) 審查標準：依本作業規範審查申請案，已辦理完竣者，不予補助。
(13) 作業程序：依本所公文處理標準作業程序辦理。
(14) 注意事項：
18、 申請之方式或要件未完備者，經通知後應於5日內補正，逾期未補正、補正不全或無法補正者，公所得不予補助。
19、 經同意補(捐)助之案件，其經費不得移作他用及轉發或任意分配其他團體；計畫內容或日期等若有修正或變更，應書面報經本所同意後，始得辦理，否則不予補助，惟遇不可抗力之因素者，得於事後申請變更。
7、 經費請撥、核銷程序及應備文件：
(15) 經費請撥
20、 補(捐)助案件應於計畫結束後1個月內備齊相關資料核銷請款，但最遲應於當年12月31日前請撥，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。 
21、 各補（捐）助案件結案時：
(9) 未指定補助項目：依實際計畫執行金額按原申請總經費與核定補（捐）助比例撥付，且不逾原核定補（捐）助金額。
(10) 指定補助項目：依原申請指定補助項目及金額實際執行情形核實撥付且不逾原核定補（捐）助金額。
(16) 核銷程序
22、 補(捐)助經費中如涉及採購事項，受補捐(助)對象應依政府採購法等相關規定辦理。
23、 依本所公文處理標準作業程序辦理。
(17) 應備文件
24、 申請函文。
25、 領據（應敍明具領單位全銜、受領事由、實收數額、受領人名稱及相關人員、所得稅扣繳單位統一編號及開立日期）。
26、 實際經費收支明細表（除應詳列全部收入及實支經費用途、總額外，以同一事由或活動向多機關申請補助者，應列明全部執行經費內容及向各機關申請補助之項目及金額）。
27、 執行成果表。
28、 切結書。
29、 存摺封面影本。
30、 成果照片。
31、 受補助或指定補助項目之原始憑證正本。
(18) 其他應附資料：
32、 講師鐘點費應註記「已登所得」或附扣繳憑單影本，加蓋與正本相符及負責人章；另補(捐)助經費涉及二代健保補充保費時，由受補(捐) 助之民間團體依規定辦理申報並繳納，不得由補(捐)助經費支出。 
33、 申請計畫有關制服或裝備者，應附印領清冊。
34、 設備須置於會址或供大眾使用之公共空間，且於黏貼財產標籤及標示「蘇澳鎮公所補助辦理」字樣後拍照送所，並登錄為受補助機關、學校暨民間團體財產後列入移交，同時填具新增財產目錄並登載使用年限。
35、 其他特殊案件，視實際需要應附相關及證明文件。
(19) 受補（捐）助之機關、學校暨民間團體申請支付款項時，應本誠信原則對所提出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。
(20) 接受補助之機關、學校暨民間團體其補助之相關收入及支出憑證應至少保存10年，俾利審計機關與本所派員查核。
8、 督導及考核：
本所應對各機關、學校暨民間團體之補（捐）助業務強化內部控制機制，依下列規定辦理管制考核，並於事後抽案切實輔導查核。
(21) 補（捐）案件之考核採書面審查及實地抽查等方式辦理，各受補（捐）助之單位應予配合，未配合者本所得減少或收回補（捐）助款。考核情形不佳者，本所得逕減少補（捐）助款，並列入該單位下次申請補（捐）助核定之重要依據。
(22) 補（捐）助案件由主管業務單位逕為考核。
36、 考核項目：
(11) 活動辦理執行情形。
(12) 設施設備之購置及財產登錄、移交執行情形。
(13) 興建及修繕工程之執行情形。
37、 考核方式：
(14) 經常事務及設備類補（捐）助金額於5萬元以下者以書面審查辦理。
(15) 經常事務及設備類補（捐）助金額超過5萬元未達50萬元者，得以抽查方式辦理活動現場訪視，並得稽核其本次活動之所有經費開支情形，但抽查案件比率應不得低於百分之二十。
(16) 經常事務及設備類補（捐）助金額50萬元以上者，應辦理活動現場訪視，並得審核其該次活動之所有經費開支情形。
(17) 營建工程類，執行單位應依建築相關法規及政府採購法辦理；其中公告金額以上案件發包後應將開工日期及開標紀錄表（其屬建築類應檢附建築執照或雜項執照影本）送主管業務單位備查，公告金額以上案件應予以稽查，未達公告金額之案件採書面審查辦理。
9、 對各機關、學校暨民間團體補(捐)助款之運用考核，如發現成效不佳、未依補(捐)助用途支用及其他違反本規範事項，或虛報、浮報、隱匿不實或造假等情事，除應撤銷該補（捐）助案件，並追繳該部分之補（捐）助經費外，得依情節輕重對該補（捐）助案件停止補（捐）助1年至5年。
10、 依政府資訊公開法第7條規定，本所補(捐)助案件按季於本所網站公開，包括補(捐）助對象名稱、事項、主辦機關、核銷期間及補（捐）助金額等資訊。
屬政府資訊公開法第18條規定應限制公開或提供性質者，則不予公開。
11、 本規範未盡事宜，承辦單位得依其上級主管機關（宜蘭縣府各處室）訂定之補(捐)助作業要點及悉依相關法令規定辦理。
12、 回饋金之支用及考核辦法，由承辦或訂定單位自行訂定。
13、 本規範奉鎮長核定後實施，修訂時亦同，公告後生效。
14、 本規修正前已核定之案件，依修正前之規範及核定計畫辦理核銷事宜。
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