様式第９号(第11条関係)

完了報告用チェックリスト

年　　月　　日

申請団体名：

代表者名：

点検者氏名：

本チェックリストは，補助事業の完了報告に必要な手続きが完了しているかを確認するためのものです。すべての項目を確認し，□にチェックを入れた上で，完了報告書類に添えて提出してください。

１．提出書類の確認

□ 完了報告書（別記第５号様式），事業実施報告書（別記第６号様式），収支決算書（別記第７号様式）が作成されている。

□ 完了報告書の申請人欄は，「団体住所・団体名・団体長名」で記入されている。

□ 領収書の写し（整理して添付）が添付されている。

□ 実績が分かる資料（写真，チラシ，パンフレット等）が添付されている。

□ アンケート調査の集計結果が添付されている。

２．事業実施および計画変更の手続き確認

□ 当初の計画から以下の変更があった場合，事前に変更申請書（別記第４号様式）を提出し承認を受けている，または当初の計画から変更がない。

・新たな経費区分の追加（当初予算に計上していなかった費目を新たに使用した）

・補助金額の変更（事業費の変更により，増額または，20％を超えて減額となった）

３．経費・会計の確認

□ 決算書に，補助団体の懇親会費（飲食費，酒類等），慶弔費，他団体への寄付・負担金等，対象外の経費を含んでいない。

□ 領収書の宛名が「団体名」または「代表者名」となっている。

□ 領収書の合計額と，決算書の支出額が一致している。

□ 実績額に基づく確定計算（補助対象経費×80%，上限20万円，千円未満切り捨て，他団体補助の控除）が正しく行われている。

４．帳簿等の整備・保存の確認

□ 事業の内容および経費の収支に関する状況を明らかにする帳簿等を備えている。

□ 帳簿等を事業完了の翌年度から５年間保存することについて了承している。

