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・会計はなぜ必要なの？ 

① 正確なお金の管理のために。 

② 正確なお金の記録のために。 

現金の収入・支出があった時点で収入、費用を確認し記録します。 

③ 正確なお金の管理を確認するために。 

※透明性の確保と説明責任・情報開示 

 

 

 

 

 

 

・会計事務の流れ・考え方 

 会計事務の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

会計作業の流れと作成する書類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

会計事務とは 

収入・支出の現金預金の流れを管理し帳簿に記録するとともに、証拠となる書類

を整理・保管し、手許現金や預金通帳などを保管することです。 

現金 

預金の 

管理 

① 

日々の記録 

② 

集計 

③ 

決算報告 

・地域活動協議会全体の現金出納帳 

・購入備品の把握（５万円以上の物品） 

購入した備品については 

備品台帳に記入 

地域活動協議会 

決算書 

 

区役所へ提出 

補助金報告書 
様式第 14 号・精算-1～5・ 

申請-4 他 

 

 

備品台帳 

※作成したリストがその
まま備品管理簿になる 

・部会または事業毎の現金出納帳 

・現金受領簿による現金授受の管理 

作業の流れ 作成する会計書類 作成するその他の書類 

 

会計の基本 

日々の 

活動を 

帳簿に 

記録 

決算 

報告書

の作成 

会計の 

監査を 

受審 

総会で 

決算 

報告 

補助金対

象事業の

決算を 

区に報告 
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～ 補助金決算処理マニュアル ～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

補助金対象事業を実施するにあたり、消耗品など「何をどれだけ買ったか」を証

明するものが「レシート」「領収書」です。 

数 10 円の小さな買い物も、何万円もする機器の購入の際も、レシートや領収書、

請求書、納品書などの取り扱いにご注意ください。 

 

 

 

※お願い※ 

５万円以上のご購入や、補助金が使えるのか？  

などの疑問があれば、必ずお買い物前にご連絡ください。 

ご購入後では対処できず、補助金対象外になってしまう可能性がありますので、く

れぐれも宜しくお願いいたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．お買い物をされる方へ 
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      買い物をしたら必ず「レシート」・「領収書」を受け取りましょう 

 

●お買い物時に気を付けたいこと 

 ・支払いは基本的に【現金払い】で行ってください。 

 ・【クレジットカード、ポイントカード、電子マネー（スマートフォン決済など）】の利

用は原則可能ですが、地域で取り扱いが異なる場合もあります。 

ポイントで支払われた金額は、補助対象となりません。   

 

 

●お買い物をしたら必ずレシートまたは領収書を受け取ります。 

 

➡レシートの場合 

・買った物の内訳（品物、単価、個数）が具体的に読み取れるかどうか確認してください。  

 品物の内容が分かりにくい表示（「雑貨」「食品」など大雑把な表示や、商品名だけでは

中身がわからないものなど）の場合は、貼り付け台紙に補記するなどしてください。 

 

➡領収書の場合 

・宛名は「○○地域活動協議会」または「○○まちづくり協議会」 

・金額、日付がはっきり  

・但し書（詳細な使途、品目と単価×数量） 

・領収書の発行者（法人等）の名称、住所及び受領者の肩書、名称 

 ・必要に応じて請求書や納品書を添付 

 

 

 

 

 

 

 

  

【よくあるトラブル】 

以下のような場合、認められないことがあります。 

●宛名が「上様」や「事業名」「団体名（～連合、～子ども会、など）」 

●ただし書が「一式」「～など」（必ず内訳詳細に記載した物を。） 
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領収書の見本 

 

 
 

 

 

 

 

 

・感熱紙のレシートや領収書は、長期間財布に入れっぱなしにするな

ど保存が悪いと簡単に消えてしまいます。補助金の使途証明とな

る重要なものですので、大切に扱いましょう。 

宛名は手書きで「○○地域活動協議会」

または「○○まちづくり協議会」 

但し書きは【単価】×【個数】など

詳細に。書き込めない場合はレシー

トや納品書など内訳が分かるもの

をセットで保存してください。 

 

発行者（法人等）の住所、名前、 

受領者の肩書、名称を忘れずに。 

 

５万円未満は必要なし 

５万円以上 100万円以下 200円 

※購入したお店が貼ってくれます。 

領収書を受け取った日の日付を書

き込んでもらってください。 

 

【メモ】 

大きな金額（数万円～）のもの、備品やそれに準ずるもの

（繰り返し使えるものなど）を購入する際や、備品の修繕

などの際に、「補助金対象になるか」疑問を感じたら、購入

前にまちセンや区役所に相談してください。 

株式会社 
収 入

印紙 
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                    レシートと領収書の整理について 

 

・集まった領収書を費目別に分類します。（費目の区分は、P24～を参照） 

・領収書は報告書類作成時に台紙に、重ならないように貼って整理します。 

 ・明細が記された納品書がある場合は領収書とセットで貼ります。台紙に収まらな 

い場合は縮小コピーなどを利用します。 

 ・レシートの場合はレシート内の余白にペンで地活協名を記入します。 

 

 

 台紙に貼る時のポイント 

 

一枚の台紙に詰め込む必要はありません。何枚

にわたってもかまいませんので、見やすいよう

に整理しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎領収書のコピーを貼る場合、重複に注意してください。 

◎レシートと領収書の両方を受け取っている場合、二重に計上しないよう注意してく 

 ださい。両方を貼付する場合、同じ内容であることを台紙余白などに補記しておく 

 と間違いを回避できるでしょう。 

 

・台紙に整理後、速やかに会計担当者に提出します（おおむね 1 カ月以内を 

目安に）。 

  

× よくあるミス 

×同じ種類のものを重ねて貼っている 

➡一枚一枚見やすいようばらして貼る。 

×詰め込みすぎで少し重なっている 

➡絶対に重ならないようにしてください。 

×台紙に収まらないので折り返してある 

➡縮小コピーをする。 又は、長いものは切って

並べる。（切った場合、絶対に捨てず横に並べて

そのままの状態で貼ってください。） 

 

 

 

 

 

× 
× 
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～ 補助金決算処理マニュアル ～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．とりまとめをされる方へ 
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           領収書のとりまとめのポイント 

 

・会議で提出を呼びかける、提出された領収書はその場で簡単

にチェックする等心がけると、集計時のトラブルが少なく

なります。 

 

 

 

 

 

 

 

・季節の行事などの単発事業は事業実施からおおむね 1 か月以内、

ふれあい喫茶などの通年事業はその月ごとのとりまとめを 

心がけましょう。 

 

 

現金出納帳などを作っておきましょう 

 

①事業ごとの現金出納帳 （区への提出の必要はありません） 

・お金の出入りをもれなく記入し（地活協、連合町会、社協などからの収入等）、事業

全体の収支がわかるようにします。 

・出納帳を作りながら、補助金対象である経費とそうでない経費にある程度目星をつけ

ておくと、後で決算処理を行う際にスムーズになります。 

 

②備品台帳 

・備品（高額商品 5 万円以上）を消耗品と区別し、備品リストに記入します。ただし

5 万円以下のものでも永く使えて地域活動協議会で保管するものに関しては備品リ

ストに挙げておいた方が、管理がしやすいでしょう。 

・年 1 度、備品が実際にあるか、現物の確認を行います。修正がある場合は再度記入

し直します。 

※付属品があるものについては、すべてを並べて写真を撮っておくと紛失を防ぐこと

ができます。 

※「備品」は地活協全体の財産として取り扱います。 

  

○チェックポイント 

領収書の宛名、日付、金額、発行元 

但し書には使途、品目と単価×数量 
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○○地域活動協議会 備品台帳 

                          令和○年○月○日 No.１ 

番号 品目 
数
量 

単
位 

購入年月日 購入金額 廃棄年月日 
備考（購入事業、保管場所、廃棄理由

等） 

１ 緊急持ち出し袋 10 個 h26.10.1 150000  ○○福祉会館 

２ パソコン 2 台 h26,12,1 100000  ○○福祉会館 

３ ハンドスピーカー 2 台 h27.3.15 18000  ○○福祉会館 

４ 拍子木 3 個 h26,8,10 12000  会長預かり 

１ 書類整理用本棚 3 脚 h26.10.1 15000  ○○福祉会館 

５ 防災用セット ３ 組 h25.4.1 180000   

        

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

決算書類を作るのに便利なソフトウェア 

（Excel）をご用意しています。使用法 

などは各担当支援員にお気軽にお問い合 

わせください。 

5万円以下のものでも備品管理する必要があ

るものは記入しておきます。 

ＰＣソフト導入のメリット： 

●計算間違いがない！ 

●訂正しやすい！ 

●データの保存がラク！ などなど 

・・・ぜひ導入をお勧めします。 

備品台帳の例 

便利なソフトをご用意しています 

 

① 

「入力用」シート

を開きます。 

② 

「事業番号」をまず入力し

てください。 

③ 

領収書を貼った台紙を一枚分

ずつ入力していきます。 

④ 

「対象経費」とするもの

に「○」を選択します。 

廃棄したものや破損・廃棄により数量等に変

更があったもの、保管場所等を変更したもの

は横棒線で抹消し、新たに記入します。 
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ｍemo 
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～ 補助金決算処理マニュアル ～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ・報告については区役所の指定する書類を使用します（前年度と書類が変更になる

場合があるので必ず最新版を使用します）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

３．補助金決算報告書の 

作り方 
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 地域活動協議会の補助金事業の実施報告には次の書類が必要です。報告の際にあわてな

いよう、チェックしながら準備しましょう。 

☑ 必要書類 内容 

□ （１）補助金（運営費）年間事業報告書  （精算-２） 

□ （２）補助金（運営費）経費報告書 （精算-3）             P.13 

□ （３）領収書の写し（運営費分） 
運営費補助金領収書等台紙にレシートをコピー、物品

写真 

□ （４）その他 ※事務員を雇用している場合出勤簿、日誌など 

以下の書類は事業ごとに必要です 

□ （５）事業別計画・報告書 （申請-4、精算-4）         P.14 

□ （６）事業別経費報告書 （精算-5）              P.15 

□ （７）領収書の写し（活動費／事業ごと） 台紙にレシートを添付したもののコピー   P.16 

□ （８）食糧費に関する報告書① 飲料のみ                        P.17 

□ （９）食糧費に関する報告書② 食事又は食事と飲料（旧別紙 4 相当）  P.18 

□ （10）その他（添付資料など） 
食事サービスの参加者名簿、写真・ポスター

等、アンケート集計結果       P.19 

上記の書類が整ったら以下の書類を作成しましょう。 

□ 
（11）補助金（運営費・活動費）

年間収支報告書 
（精算-1）             P.21 

□ 
（12）補助金実績報告書・ 

補助金精算書 
（様式第 14 号・16 号）    P.22～23 

 

  

地活協事業の報告必要書類☑チェックリスト 
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（精算－3）

団体名（ ）

事業収入（単位：円）

経費区分

Ｌ．公課費

支出（単位：円）

B

D

E

G

J

K

※対象経費のうち「M．食糧費」は、「食糧費に関する報告書①」に別途記入

大阪市都島区地域活動協議会補助金　運営費 経費報告書
〇〇地域活動協議会

項目 内訳 金額

Ｋ．備品購入費 Ｍ．食糧費

合計

Ａ．人件費 Ｂ．報償費 Ｃ．交通費 Ｄ．消耗品費 Ｅ．印刷製本費

Ｆ．光熱水費 Ｇ．通信運搬費 Ｈ．保険料 Ｉ．委託料 Ｊ．使用料及び賃借料

経費区分 内容 金額

補
助
対
象
経
費

パソコン教室講師代 3 0 ,0 0 0

インキ、ICレコーダー、US Bメモリ 1 0 0 ,0 0 0

広報紙2 回発行 2 5 0 ,0 0 0

はがき、プロバイダ料 3 5 ,0 0 0

会館使用料 3 6 ,0 0 0

ノートパソコン 5 0 ,0 0 0

小計 5 0 1 ,0 0 0

合　計 5 0 1 ,0 0 0

小計

対
象
外
経
費

年度

書類の作り方 （1）運営費経費報告書 （精算-3） 

事業別経費報告書（精算-5）（P.15）とフォーマットが似通っているので間違わな

いようにしましょう。 

ここを確認。 

「運営費」になってい

るか。 

経費の区分が、「活動

費」の台紙とは異なり

ます。 

最新のフォーマットは、都島区まちづくりセンターのホームページ 

からダウンロードできます。 

都島区まちづくりセンター ＞ 資料ダウンロード ＞ 決算関連 

https://machicen-keg.com/miyakojima/download/ 
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スタッフ数はのべ人数で。

食糧費の算出に大きくか

か わ り 、 食 糧 費 ① ②

（P.17・18）と整合がと

れている必要があります。 

質問内容や数字を入れ

て具体的に。計画書の

目標設定どおりのこと

が検証されているか、

「期待される効果が得

られたかどうか」検証

確認してください。 

 

書類の作り方（4）事業別計画・報告書（申請-4）（精算-4） 事業ごとに必要です 

事業名称は「年間収支報告

書 （（ 10 ） 精 算 -1

（P.21））」と一致するよ

うにしてください。 
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書類の作り方 （5）事業別経費報告書 （精算-5） 事業ごとに必要です 

 ブレイクタイム
も大事ですよ 

領収書の整理 

 

1.経費区分ごとに分類 

集まった領収書の内容

をそれぞれ精査し、A

から N の経費区分ごと

に仕分けします。 

 

2.台紙に貼りつける 

仕分けた領収書を台紙

（活動費補助金 領収書

等台紙）に貼っていき

ます（参考：P.16）。

台紙内で経費区分を統

一させておきます。 

 

3.区分ごとに集計 

区分ＡからＮまでそれ

ぞれの合計を算出し、

記入していきます。 

 （アルファベット順に

記載してください） 

 

 

 

 

 

地活協として支出したも

ので、補助対象外となっ

た経費についても記入し

てください。事業全体の

お金の動きの把握につな

がります。 

売上などによる事業の収

入がある場合は記入しま

す。内訳欄に計算式を入

れてください。 
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書類の作り方（6）領収書の写し（活動費補助金領収書等台紙） 事業ごとに必要です 

貼る前に確認してください！ 

1.宛名は地活協、まち協名になっているか 

2.それぞれの日付が確認できるか 

3.詳細（単価、個数）が読み取れるか。でき

ない場合納品書がセットになっているか。 

4.重ねたり折り曲げて貼らないでください。 

（切って並べて貼っても大丈夫です。） 

しっかり 

チェック！ 

【メモ】 

※レシートの中には、買った品

物が「項目」でしか表示されない

ものがあります。その場合は、台

紙の余白に、何を買ったか追記

してください。 

特に 100 円均一ショプのレシ

ートには注意 

一枚の経費区分を統一し

ましょう。無理に詰め込

んで貼ろうとせず、余裕

をもって整理していくの

がコツです。 

１ 

一枚の経費区分を統一し

ましょう。無理に詰め込

んで貼ろうとせず、余裕

をもって整理していくの

がコツです。 
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※補助金対象となる飲物 

○当日スタッフ用の飲み物（参加者は×）   

○事前会議での飲み物 

○参加者全員がスタッフとみなされる場合 例）公園美化の草刈りなど→全員分の飲み物 

 

  

書類の作り方（7）食糧費に関する報告書① あてはまる事業ごとに必要です 

補助対象経費（運営費・活動費）に食糧費（飲料）が入っている場合、この書類が必要です。 

弁当が含まれる場合は「食糧費に関する報告書②」を使います。 

上限：ひとり一回一本 

   税込 150 円まで 

（150 円以内なら、コー

ヒー、ジュースなども

OK） 

 

「内容」には次の 2 点を

記入してください。 

支出理由を選択し、〇をつ

ける。購入日、提供日を記

載します。 

飲み物を飲んだ人数。「スタッ

フ」の場合、（4）精算-4（P.14）

の内容と整合がとれるよう配

慮してください。 
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 あてはまる事業ごとに必要です 

➣補助対象経費に食糧費（食事又は食事と飲料）が含まれる場合に提出が必要です。

➣事業ごとの提出となります。

※追加で資料を求める場合があります。

6 年 6 月 20 日 16 時 0 分 ～ 21 時 0 分

9 時 0 分 ～ 23 時 0 分

○ 人

○

○

○

1 21

2 22

3 23

4 24

5 25

6 26

7 27

8 28

9 29

10 30

11 31

12 32

13 33

14 34

15 35

16 36

17 37

18 38

19 39

20 40

事業番号

事業開催時間(Ａ)

スタッフ活動時間(Ｂ)

食糧費に関する報告書　②

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

食糧費の対象となったスタッフの氏名

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

食糧費にかかる補助金の支出要件確認欄(以下の欄に○をつけて下さい。)

活動時間中に提供した（活動が全て終了してからの提供は対象外）

スタッフ以外（一般参加者・来賓など）には提供していない

事業開催時間（Ａ）が５時間以上またはスタッフの活動時間（Ｂ）が、連続した7時間以上であった（会議は
対象外）

食糧費の対象となったスタッフの人数

書類の作り方（8）食糧費に関する報告書②           

 

 あてはまる事業ごとに必要です 

補助対象経費に食糧費（食べ物が含まれる）が入っている場合、この書類で報告します。 

食事が補助金対象となる 

ポイント 

以下のことが明らかになるよ

う説明を記入して下さい。 

 

➀長時間にわたる従事であ

り、食事時間を取れなかっ

たこと。 

➁どうしても現場を離れられ

ない事情があったこと。 

※現場を離れると参加者の安

全が保てない。（参加者の安

全確保、危険回避等） 

 

（） 

 

※会議でのお弁当は対象になりません。 

※お弁当は、一人当たり一回、税込み 700 円まで（飲み物含む）。 

※スタッフならだれでも対象になるわけではありません。どうして

も現場を離れられない理由がある方のみの分が対象となります。 

※交代でも昼休憩をとれる状況ではお弁当は対象になりません。 

食べ物を食べたスタッフの人

数。（4）精算-4 号（P.14）の

内容と整合がとれるよう配慮

してください。 

３つの項目すべてに該当して

いることが必要です。 
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・活動報告関係 

・記録写真などの活動記録・・・行事の規模、参加者の動きなどが見てわかるもの

がよいでしょう 

・成果物・・・開催を知らせる印刷物（ポスター、チラシ）、事業で作成した印刷物 

・日程表・・・複数回開催する事業、事前会議や事後報告会などが伴う事業（特に 

       お茶などで予算が使われている場合） 

・名簿・・・・食事サービスの参加者名簿 

・効果検証（アンケートなど）の資料・・・アンケート集計結果（グラフ）等 

・インターネット通販で購入した場合、領収書だけで品目や単価など詳細がわから

なければ、発注内容や先方の受注確認などやりとりがわかる画面のコピーなど。 

 

 

・その他、事業の内容や補助金の用途説明に必要と認められるものの添付をお願い 

 する場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

書類の作り方（9）その他 添付資料など 
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memo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

書類の作り方 （10）補助金（運営費・活動費）年間収支報告書 （精算-1） 

食事サービスや、参加費が

必要な行事など、収入があ

る事業を記入します 

事業番号、名称など、予算

申請時の書類を参考に正確

に記入します。 

それぞれの事業の（5）事業

別経費報告書に対応した金

額を正確に記入していきま

す。 
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書類の作り方 （11）補助金実績報告書 （様式 第 14 号） 

日付はその年の3月31日 

名前の前に「会長」を必ず

入れてください 

活動費補助金と 

運営費補助金の 

交付額合計。 

活動費補助金と 

運営費補助金の 

補助対象額合計。 

（様式第 14号） 

令和 3 年  3 月  3 1 日  

 

（提出先）大 阪 市 長 

 

団 体 の 名 称  〇〇地域活動協議会 

主たる事務所の所在地  大阪市都島区〇〇〇 

代 表 者 氏 名  会長 〇〇 〇〇    印 

 

 

大阪市都島区地域活動協議会補助金実績報告書 

 

 

  年  月  日付大阪市指令   第   号にて補助金交付の決定を受けた補

助事業について、補助金交付要綱第 12条第１項及び第２項の規定により、次のとおり実績を

報告します。 

 

 

１ 補助金の交付額  （活動費補助金） 金  1 ,5 0 0 ,0 0 0      円 

（運営費補助金） 金   5 0 0 ,0 0 0     円 

（合    計） 金  2 ,0 0 0 ,0 0 0     円 

 

２ 補助金の予定額  （活動費補助金） 金  1 ,5 0 0 ,0 0 0      円 

（運営費補助金） 金   5 0 0 ,0 0 0     円 

（合    計） 金  2 ,0 0 0 ,0 0 0     円 

 

３ （差引）精算額  金         0 円 

 

 

４ 添付書類 

(1) 年間収支報告書 

(2) 運営費年間事業報告書 

(3) 運営費経費報告書 

(4) 活動費事業別報告書 

(5) 活動費事業別経費報告書 

(6) 経費の支出を確認できる領収書の写し等 

   ※人件費を支出した場合は、業務内容がわかる資料を添付すること 

(7) 記録写真やポスター等、活動内容がわかる資料 

(8) その他市長が必要と認める書類 

 

 

大阪市から補助金交

付決定通知（様式第 2

号）を受けた日付。 

令和○年 3 月 31 日 
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書類の作り方 （11）補助金精算書 （様式 第 16 号） 

区への提出期限まで

で書類を提出した日。 

P.22「様式 14」の

「1.補助金の交付

額」の合計（ ）を

記入。 

P.22「様式 14」の

「2.補助金の予定

額」の合計（ ）を

記入。 

 

P.22「様式 14」

に合わせる。 

  

  

（様式第 16 号）   

令和    4年   4 月 19 日     

  

（提出先） 大阪市 長   

  

団体の名 称   〇〇地域活動協議会   
主たる事務所の所在 地 

  
大阪市都島区〇〇〇   

代表者氏 名   会長   〇〇   〇〇     
  

  

  

  

大阪市都島区地域活動協議会補助金精算書   

  

  

年    月    日付大阪市指令    第    号にて補助金交付の決定を受 

けた補助事業について 、補助金交付要綱第 14 条第１項の規定により、次のとおり精算 

内容を提出します。   

  

  
精算の内容 

   交付額（受領額）   金    
2,000,000  

   
円 
  

確定額（支出額）   金    2,000,000     
円 
  

差引剰余 額   金        
0  
        

円 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

令和○年 ４月 19 日 
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４．参考資料 

地活協（まち協）活動経費のうち補助の対象となる経費 

Ａ 報償費 研修会や学習会などに招いた外部講師への謝礼等。イベント出演料

等。書道教室講師料、盆踊り講師料、和太鼓演奏代 

※必ず所得税の源泉徴収が必要です。ただし、個人ではなく会社・事

務所等へ支払う場合は不要です。謝礼金の基準は、大阪市のものを目

安に。わからない場合は要相談。 

Ｂ 交通費 区外で実施される研修会参加のための交通費（公共交通機関）。 

補助対象物品を区外でしか購入できない、交通費を出しても区外で購

入したほうが安い場合（→コインパーキング代は使用料） 

Ｃ 消耗品費 事業に必要な 5 万円未満の物品購入費 

コピー用紙、プリンターインク、文房具等事務用品、食材費、材料費、

書籍（教材等、雑誌、定期刊行物等）等購入経費等。 

大会の入賞トロフィー・メダル（参加賞は対象外） 

事業実施に直接必要な食材費（餅つき大会のもち米、ふれあい喫茶・

食事サービスの調理用食材） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「おまつり」などの行事の補助金適用について 

 目的に沿ったまつりを実施するうえで必要最低限のもの（テン
ト、イス、ヤグラなど設え部分）が補助対象となります。 

「個人が持って帰ることができるもの」は個人給付に当たると見
なし補助対象外とします。 

【補助対象】 
やぐら、電飾（材料、設置）、椅子レンタル、綿飴機器レンタル、本部保存用

スチロール容器、くじ印刷代、食材を冷やす氷、ポイ、水槽 など 

【補助対象外】 
金魚、スーパーボール、当たりもの景品、食材、持ち帰り用ビニル袋 など 

●食事サービスについて 

食事本体と別に追加で参加者全員に出される一品（フルーツ、デザ
ート、飲み物など）について、常識の範囲内で補助対象となります。 

【例】食事本体＋［ヨーグルト］（計 700 円以内） 
【例】食事本体＋［ミニケーキ］（計 700 円以内） 



25 

 

地活協（まち協）活動経費のうち補助の対象となる経費 

Ｄ 印刷製本費 

 

資料、文書などのコンビニでのコピー代、業者に発注する事業周知チ

ラシ、ポスター、賞状、パンフレットの印刷経費 

（→自前で印刷する際の用紙代やインクは消耗品費） 

Ｅ 光熱水費 

 

事業実施に伴う電気代、ガス代、水道代等。安全安心にかかる防犯カ

メラの電気代、児童遊園の電気・水道料金 

Ｆ 通信運搬費 切手、はがき等の郵便料金 

Ｇ 保険料 事業実施に伴うイベント保険、スポーツ保険等（主に参加者に対してか

けるもの） →補助対象事業のスタッフは大阪市市民活動保険の対象 

Ｈ 委託料 

 

調査等実施に伴う委託経費、検便代等 

イベントのごみ処理委託、児童遊園の樹木剪定、盆踊り委託電気工事、

櫓組立解体、運動会用放送設備工事一式、 

 

 

Ｉ 使用料及び   

  賃借料 

会場借り上げ経費、クリーニング代、移動の際のバス借上料、必要物

品のレンタル・リース料（テント、椅子）等 

Ｊ 備品購入費 事業に必要な 5 万円以上の物品購入費 

複数事業で使用する、複数年に渡り使用することが見込まれるなどリ

ースよりも合理的であること。購入したものは備品台帳に登録してく

ださい。 ※リースとの比較、2 社以上の相見積をとること。 

Ｋ 分担金 他団体と協働で実施する事業の負担分 （他団体の決算書、按分率など

が分かるもの等のコピーが必要です） 

Ｌ 公課費 収入印紙代等 

Ｍ 食糧費 

 

事業に直接関係ある会議用飲料（上限：税込 150 円／人） 

食事時間をまたいで従事するボランティアスタッフの弁当と飲料（上

限：あわせて税込 700 円／人） 

高齢者食事サービス事業にかかる食事費（上限：税込 700 円／人） 

（例）700 円の内、別途提供するみそ汁やデザートは消耗品費 

 

 

 

Ｎ 啓発物品費 地活協・まち協の認知度向上のための物品（単価 250 円：税込みま

で）※必ず購入前にご相談ください。申請書の提出が必要です。 

事業全部を委託する経費、運営事務全部を委託する経費は補助対象

外です。お祭りのとき、交通整理のため警備員業務を一部委託する

場合などは委託料として補助対象となります。 

アルコール類は補助対象外です。 
自販機で買って領収証がない場合は補助対象にはなりません。 
スタッフ以外の参加者の昼食は対象外です。 
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       地活協（まち協）運営経費のうち補助の対象となる経費 

Ａ 人件費 事務員に対する賃金（大阪府最低賃金を上限とする）および所得税の

源泉徴収 ※雇用契約は必ず交わしてください。 

地活協以外の業務は認められません。勤務状況が分かる簡易な日誌を

提出してください。 

Ｂ 報償費 研修会や学習会などに招いた外部講師への謝礼金。 

※必ず所得税の源泉徴収が必要です。ただし、個人ではなく会社・事

務所等へ支払う場合は不要です。謝礼金の基準は、大阪市のものを目

安に。わからない場合は要相談。 

※大学講師報償金基準 ※1 時間あたり 

 教授:7,100～11,400 円程度 助手:4,300～5,700 円程度 

Ｃ 交通費 区外で実施される研修会参加のための交通費（公共交通機関）。 

Ｄ 消耗品費 5 万円未満の物品購入費 

文房具等事務用品（コピー用紙・トナー等） 

事務局の維持管理のために必要な物品 

Ｅ 印刷製本費 

 

地活協を周知するための広報紙・チラシ、ポスター等の印刷経費 

※自前で印刷する際の用紙代やインクは消耗品費 

Ｆ 光熱水費 

 

福祉会館や事務局の電気代、水道代（ただし会館使用料に含まれる場

合は対象外）※協定書、覚書が必要（按分率等を取り決めたもの） 

Ｇ 通信運搬費 切手、はがき等の郵便料、電話料金、インターネット回線使用料、プ

ロバイダ経費等 

Ｈ 保険料 事務員の雇用に伴う社会保険料 

Ｉ 委託料 

 

コピー機メンテナンス料 

業務委託料。ホームページや広報紙のデザイン料、会計事務所等への

会計事務委託（※必ず事前にご相談ください） 

Ｊ 使用料及び   

  賃借料 

事務局の使用料（福祉会館等）※協定書・覚書が必要 

コピー機リース代 

Ｋ 備品購入費 事務局で必要な 5 万円以上の物品購入費（※必ず事前にご相談ください） 

※リースとの比較、2 社以上の相見積をとること。 

Ｌ 公課費 収入印紙代等 
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地活協（まち協）運営経費のうち補助の対象となる経費 

Ｏ 食糧費 

 

運営委員会、部会等の会議における飲料（上限：1 回あたり税込 150

円／人） 

 

 

 

 
 
 

 

  

アルコール類は補助対象外です。 
自販機で買って領収証がない場合は補助対象にはなりません。 

★物品は、活動費・運営費どちらで購入したとしても、地活協全体の財産です。

購入した活動事業のみで使用する物ではなく、地活協が主催して実施するど

の事業でも使用は可能です。 
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ご不明な点は何でもお気軽にお問い合わせください！ 
 

都島区まちづくりセンター 
T E L：０６－６１３６－１８２２   

e-mail：info-miyakojima@k-e-g.co.jp 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

書類の保存について 

 

地域活動協議会の補助金交付要綱のとおり、会計処理で作成した各書類

は 5 年間保存する義務があります。また、いつでも開示できるよう会館

などに備え付けておきましょう。 

※都島区地域活動協議会補助金交付要綱 第 17 条 

補助事業者は、補助事業に係る経費を明らかにした書類、帳簿等を常に整備し、第

4 条の通知を受けた日から 5 年間保存しなければならない。 

 

決算内容を広報誌や SNS、掲示板などで公開すると、いっそう透明性と

信頼性が高まります。 


	【都島区】
	地域活動協議会・まちづくり協議会
	補助金決算処理マニュアル

