
 

 

令和５年度 

「須磨区地域提案型活動助成」活動実施の手引き 
 

 

≪もくじ≫ 

１．採択後の主な流れ・・・・・・・・・・・・・・・・・・ｐ．１ 

２．助成対象期間・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ｐ．１ 

３．活動にあたってのお願い・・・・・・・・・・・・・・・ｐ．１ 

 ４．活動終了後の報告について・・・・・・・・・・・・・・ｐ．３ 

 ５．助成金交付請求の手続きについて・・・・・・・・・・・ｐ．５ 

 ６．その他留意事項・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ｐ．５ 

◆支出に関する注意事項◆・・・・・・・・・・・・・・ｐ．６ 

 

≪提出書類≫ 

 ・活動報告書 （様式第９号） 

 ・収支決算報告書（様式第１０号） 

 ・助成金交付請求書（様式第１２号） 

 ・受領委任状兼口座指定書＜受領委任する時のみ＞ 

 ・計画変更申請書（様式第７－１号）＜計画変更がある時のみ＞ 

 ・取下承認申請書（様式第７－２号）＜活動そのものを取りやめる時のみ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

迷ったときは、担当者へ 

相談するぼぅ～！！ 

 【問合せ先】 

 

須磨区地域協働課 

担当 久留（ひさどめ）          

ＴＥＬ ７３１－４３４１ 内線（２１3） 

ＦＡＸ ７３２－０７２８ 
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１． 採択後の主な流れ           下線は団体が提出する資料 

交付決定通知書（様式第６－１号）の交付 

  

（活動実施中） 

活動内容の変更がある場合、 

計画変更申請書（様式第７－１号）を提出【３．参照】 

 

活動終了後、活動報告書・収支決算報告書（様式第９号、第１０号）の提出 

↓                          【４．参照】 

報告書審査後、交付額確定通知書の交付【５．参照】 

  ↓ 

交付請求書を提出【５．参照】 

  ↓ 

助成金の交付 

 

２．助成対象期間 

２０２３年(令和５年)４月１日から２０２４年(令和６年)３月３１日 

 上記期間内の活動かつ領収書（日付）が助成対象になります。 

 ※ただし、継続性が認められる事業やその経費については上記期間外でも助成対象とな

る場合があります。必ず事前に担当者にご相談ください。 

 

３．活動にあたってのお願い 

（１）活動実施計画の報告  

今年度の活動計画について、日時等の詳細が具体化した時点で、事務局（須磨区役所

地域協働課）までご連絡ください。主要行事の開催についても、随時、情報提供をお願

いします。 

また、区役所が活動を見学させていただく場合、ご協力をお願いします。 

 

（２）計画変更等の手続き 

須磨区地域提案型活動助成に関する要綱第１３条に規定する当該申請の内容から変更

が生じる場合は、まず、事務局にご相談ください。変更内容の確認後、計画変更申請書

（様式第７－１号）を提出していただきます。 

変更の内容によっては、助成対象とならない場合がありますので、ご了承ください。 

【変更例】 

（１）活動内容を変更する場合 

（２）活動助成金に係わる支出費目を変更する場合（内訳を変更する場合を含む） 

活動助成金の増額変更は、出来ませんのでご了承ください。 

また、やむをえず活動を中止する場合は、事務局にご連絡いただき、取下承認申請書
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（様式第７－２号）を提出してください。 

 

（３）助成金を受け取る口座の開設 

助成金の受け取りは、個人名の口座ではなく、助成を申請された団体名と同一名義

の口座として下さい。 

 

（４）活動時に気をつけていただくこと 

支出に関することは、ｐ６「◆支出に関する注意事項◆」を必ず確認してくださ

い。 

① 活動される時には、できるだけ記録写真を撮っておいてください。 

活動終了後の報告書作成時に必要になります。 

② 活動に関する資料、発行したチラシなども報告時に必要ですので、 

保存しておいてください。 

③ 監督行政庁の許可が必要な活動については、許可を得ていなければ 

活動の内容が適正でも助成できませんのでご注意ください。 

 

（５）予算書に記載していない費目の支出について 

助成金申請時の予算書で助成対象経費に計上していないが、活動に必要なものに経

費を支出する場合は、助成対象となるかどうか事務局で判断いたしますので、事前に

ご相談下さい。事前協議がない場合は、助成対象経費となりませんので、ご了承下さ

い。 

また、助成金交付予定額を超えての助成はできませんので、ご注意下さい。 

 

４．活動終了後の報告について（活動報告書・収支決算報告書） 

（１）活動報告書及び収支決算報告書の提出 

助成金の交付を受けようとする活動が終了又は２０２４年(令和６年)３月３１日（活動

期限）に達したときは、速やかに活動報告書（様式第９号）及び収支決算報告書（様式

第１０号）を作成し、２０２４年(令和６年)３月３１日までに事務局へ提出してくださ

い。 

なお、事務局にて報告書の内容を審査し、要綱に適合していれば須磨区地域提案型活

動助成金交付額確定通知書を発行します。 

 

（２）活動報告書及び収支決算報告書の作成要領 

活動報告書とは、『イメージ図』のとおり活動報告及び収支決算報告に必要な書類を合

わせて構成されているものをいいます。 

① 活 動 報 告 書（様式第９号等） 

  活動報告に必要な書類は、下記のとおり構成されたものをいいます。 

なお、活動によって成果品または、写真を提出することが困難である場合は、事前に
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事務局までご相談ください。 

≪活動報告に必要な書類≫ 

 ・ 活動報告書（様式第９号） 

 ・ 活動記録（書式は自由） 

・ 記録写真 

 

② 収支決算報告書（様式第１０号等） 

  収支決算報告に必要な書類は、下記のとおり構成されたものをいいます。 

  なお、領収書には、①発行元②宛先(正確な貴団体名。名前を省略したもの、「上様」

は不可）、③金額、④支出費目（物品名など）⑤使途⑥日付が記載されているものを台

紙（任意様式）に重ならないよう貼付けて、提出してください。上記①～⑥の内容が

記載されていない場合、助成金の適正な執行確認が出来ず助成対象外となる可能性が

ありますのでご了承ください。 

  また、領収書が発行されない事情がある場合は、事務局にご相談ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ≪収支決算報告に必要な書類≫ 

・ 収支決算報告書（様式第１０号） 

・ 収入を証明する書類 

例：金銭出納帳（通帳）のコピー、助成を受けた活動に関する貴団体の収支決

算書（団体の会計監査を受けたもの）、寄付金等の受領書 

  ※イベント等で参加料を徴収する場合は、参加料が明記されたパンフレット等

も参考とさせていただきます。 

・ 領収書（請求書）目次 

・ 領収書（請求書） 

※虚偽の申請があった場合等には、助成金交付を取り消す場合があります。 
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記録写真 

 

成果品 

 

収入を 

証明する 

書類 

 

領収書 

(請求書) 

目次 

 

活動記録 

 

できるだけ、全

体がわかるよ

う、撮影してく

ださい。 

 

パンフレット、マ

ップ、チラシなど

の成果品がある

場合は、添付す

る。 

行事、活動などの実

際開催した日、内

容、参加人数等を記

録する。 

 

イメージ図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領収書の金額を一覧表にし

て記載する。 

その際、収支決算報告書の

順番にあわせ、１対１に対

応するように整理するこ

と。 

また、支出費目ごとに小計

を記載するなど、読みやす

く工夫すること。 

領収書 

(請求書) 

台紙貼付 

領収書を台紙に重ならな

いように貼付すること。 

その際、「目次」の順番に

読みやすく整理すること。 

領収書は原本を確認後、事

務局でコピーをとった上

で返却します。 

収支決算 

報告書 

(様式第１０号) 

活動報告書 

（様式第９号） 

金銭出納帳（通帳）のコピー 

または 

団体の監査を受けた収支決算書

（独自の様式で良い） 

事務局 

提出 

報告書等書類の提出後は、事務局で審査を行い交付額を確定し、団体

へ額の確定通知書を送付します。 
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５．助成金交付請求の手続きについて 

（１）須磨区地域提案型活動助成金交付請求書 

事務局より交付額確定通知書（様式第１１号）が届き次第、交付請求書（様式第１２号）

を事務局へ提出してください。 

なお、「請求者（団体の代表者）」と「振込口座の名義人」が異なる場合には、「受領委任

状兼口座指定書」が必要となりますので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．その他留意事項 

・採択された活動については、須磨区のホームページや広報物により活動を紹介する場

合がありますので、取材にご協力ください。 

・須磨区の後援が必要な場合は、別途申請が必要ですので、ご相談ください。 

・活動報告書等活動に関する書類は、２０２９年(令和１１年)３月末日まで保存し、団体

の事務所等に備え置いてください。また、団体及び活動関係者その他利害関係者から

閲覧の請求があった場合には、正当な理由がある場合を除き、閲覧させてください。 

・活動報告書等、活動に関する書類を事務局に提出する際に、活動内容等について説明

していただくことがあります。 

・活動終了後、活動報告を行っていただきます。別途案内しますので必ず出席してくだ

さい。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

「交付額確定通知書」 

（様式第１１号） 

「交付請求書」（様式第１２号） 

必要に応じて        

「受領委任状兼口座指定書」 

指定口座に振り込み 
２ １ 

３ 

事務局 

団 体 
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◆ 支出に関する注意事項 ◆ 

 

１．助成対象となる経費について 

（１）講師やアドバイザー等への謝金（限度額があります） 

（２）講師やボランティア等への交通費 

（３）印刷、発送、記録や消耗品等に関する費用 

（４）保険料、会場設営等の人手を要する費用 

（５）調査費等の委託料（活動の大半を占める委託料は除きます） 

（６）会場使用料、活動に必要とされる機器・機材の借り上げ 

 

２．助成対象とならない経費について 

（１）飲食費（食材費を含む）、打ち上げ、レセプション等にかかるもの 

（２）備品購入費 

（３）団体の構成員の人件費及び報酬 

（４）領収書がない等使途が不明のもの 

（５）その他区長が適当と認めないもの 

※助成金申請時の予算書で助成対象経費に計上していないが、活動に必要なもの

に経費を支出する場合は、助成対象となるかどうか事務局で判断いたしますので、

事前にご相談下さい。事前協議がない場合は、助成対象経費となりませんので、

ご了承下さい。 

また、助成金交付予定額を超えての助成はできませんので、ご注意下さい。 

 

３．その他 支出に関する注意事項  
 （１） 領収書、お金の支払い方法について 

  ・団体名の記載は、正式名称で記載するようにお願いします。略称などで記載されて

いる場合は助成金の対象とならない場合がございます。なお、領収書の提出が不可

能なときのみ、例外的にレシートを領収書代わりとして認めることができる場合も

あります。ただし、レシートを領収書として認める場合、団体名の記載が必要とな

りますので、ご注意ください。また、領収書には、必ず内訳明細書が必要になりま

すので、ご注意ください。 

  ・クレジットカードによる支払いは原則助成金の対象となりませんのでご注意くださ

い。 

   ※個人による支出か団体による支出かを明確にしていただくためです。ただし、団

体による支出であることが明確で、内訳明細書が添付されており、活動に必要な経

費であると確認ができた場合のみ、助成対象といたします。 

 

（２）講師謝礼について 

  ・団体の構成員に対する謝礼は認められないのでご注意ください。 
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  ・講師派遣１回あたりの講師謝礼の助成金対象額の上限は￥１０，０００までです。 

  ・講師謝礼の上限が上記の条件を満たす場合でも、助成金額に占める講師派遣費用の

割合が多い場合、講師派遣に対する助成は減額対象となりますのでご注意ください。 

・講師の交通費も助成対象となります。交通費の請求方法の詳細は、（３）交通費につ

いてをご覧ください。 

 

（３）交通費について 

  ①公共交通機関使用の場合 

・交通費も助成金の対象となります。その際、交通費を受け取る人の名前と押印、交

通手段、その価格（交通手段毎）を記載した表を作成の上、提出をお願いします。 

・団体構成員の交通費も助成対象となりますが、団体の事務所（主たる拠点）までの

交通費は助成対象にはなりませんのでご注意ください。活動場所が事務所と同じ駅等

を使用する場合も助成対象にはなりません。    

・敬老パス等交通費の割引が適応される場合は、割引後の金額での支給になります。 

 

② 自家用車を使用の場合（ガソリン代） 

  ・領収書と行き先、距離を記載したものの提出が必要となります。また、助成対象と

なるためには、以下の場合のみとなりますので、ご注意ください。 

満タンにした状態で活動の実施場所に向かい、作業・活動を行った後、再びガソ

リンを満タンにすること。 

２日間分などは、事業以外に使えてしまう場合もあるため対象となりません。例

えば、７月３日付領収書で７月３日、７月５日の活動分にかかるガソリン代とし

ての請求は認められません。活動の都度の手続きとなります。 

 

 （４）通信費について 

  ・切手代等の郵送料について、目的・送付先を明記したものと、領収書を添付してく

ださい。 

・電話代については、個人名義のものに対しては助成金の対象とはなりません。目的・

通話記録を明記したものと、領収書を添付して、使用用途を明記してください。そ

の場合、通話料のみ認めることができます。 

 

 （５）食材費について 

  ・食材費については、助成対象とはなりません。ただし、料理教室等の活動での食材

費で活動に必要であると認められたものについては、資材費として位置づけし助成

対象として認めることができます。 

 

 

そのほかにも支出に関してご不明な点がございましたら、 

表紙記載の担当までご相談ください。 

 


