

附件1

《2024年省级福利彩票公益金支持
[bookmark: _GoBack]社会组织发展项目资金管理与财务管理指引》

为规范2024年省级福利彩票公益金支持社会组织发展项目资金管理，确保资金运行安全，提高资金使用效率，依据省财政厅《彩票公益金使用管理办法》以及省财政厅、省民政厅关于印发《2024年省级福利彩票公益金支持社会组织发展项目实施方案》，以下简称《实施方案》）及其他有关制定本指引，项目执行单位应参照执行。
[bookmark: _Toc134793779][bookmark: _Toc134792635][bookmark: _Toc134793456][bookmark: _Toc4348]一、项目资金管理的原则
本指引所述项目资金包括福利彩票公益金资金和配套资金。
福利彩票公益金是省财政安排的省级福利彩票公益金支持社会组织发展的专项资金。
配套资金是项目执行单位取得的除本项目资金以外的、与本项目用途相同并使用于本项目的资金，包括其他财政资金、社会募集资金和自有资金。其他财政资金包括项目执行单位接受的其他财政拨款，社会募集资金包括项目执行单位为开展项目所取得的捐赠、赞助款等，自有资金包括项目执行单位用于项目的自有资金等。
项目资金的使用应符合《管理办法》和《实施方案》的规定，全部用于开展符合规定的社会服务活动，管理上应遵循以下原则：
1.合法性：项目资金的使用应遵守国家法律、法规的规定，符合项目资金使用管理办法的要求。
2.专款专用：项目资金使用应以项目申报书确定的工作目标和承诺为依据，全部用于申报书所规定的受益对象和服务活动，不得挪作他用，也不得挪用其他项目资金。
3.经济合理：项目资金使用和支出要厉行勤俭节约，应严格按照规定的范围和开支标准执行，力争做到经济、合理、高效。
[bookmark: _Toc134793457][bookmark: _Toc134793780][bookmark: _Toc18359][bookmark: _Toc134792636]二、项目预算管理
[bookmark: _Toc11265][bookmark: _Toc134793458][bookmark: _Toc134793781]（一）项目预算的编制
立项单位应当在做好调查研究、科学设计的基础上，合理编制项目资金来源和使用预算以保证资金使用的规范和有效，在确定投入的配套资金金额时应量力而行。
编制预算时，立项单位应在“项目简介”和“项目预算”中列明项目主要内容、实施区域、服务类型、受益群体、受益人数和次数、费用种类和标准，分别编制省级财政资金和配套资金使用预算，并按“社会服务支出”和“项目执行费用”分类别进行明细列报。具体编制要求如下：
[bookmark: _Toc32609][bookmark: _Toc134793782][bookmark: _Toc134793459]1.社会服务支出
社会服务支出是指直接用于受益对象和开展社会服务活动的支出，包括开展服务支出和发放物品支出。
开展服务支出应按提供服务种类、受益对象种类或预计发生的费用类型填列。发放物品支出按发放物品的种类填列，并列明单位、数量和费用标准。立项单位应集中资金用于急需开展的服务活动，避免资金过于分散。
项目不资助向受益对象发放救助款、奖学金和补贴等款项；不资助专业课题研究、赠送图书、赠送大额礼品或与服务对象需求无关的礼品，不资助投资、基建、购置设备和服务设施等活动。
编制预算时，国家有规定标准的费用按相关规定执行；国家无相关规定的，费用标准应符合项目实际情况，并遵循经济节约的原则。编制预算时应遵循以下要求和标准：
[bookmark: _Toc30578][bookmark: _Toc134793461][bookmark: _Toc134793784]（1）劳务费
劳务费是项目执行中发生的支付给在本组织无工资性收入的临时聘用人员的劳务性费用，包括专家咨询费、临时聘用人员劳务费和志愿者补贴等，不得向本组织工作人员及民政部门工作人员支付劳务费。受益对象不得领取劳务费。
编制预算时，专家咨询费、临时聘用人员劳务费和志愿者补贴应在开展服务支出中单独申报，并列明劳务的种类、服务内容、工作次数及时间、标准等，并要严格控制列支的金额和比例。具体标准如下：
①专家咨询费的标准：高级专业技术职称人员500元/人天、其他专业技术一般人员300元/人天；每个专家在项目中累计工作时间超过两天的，第三天及以后的费用标准，高级专业技术职称人员300元/人/天、其他专业技术一般人员200元/人/天的标准执行。
②临时聘用人员劳务费标准：不得超过项目立项单位所在地（或项目执行地）的上年社会平均日工资，且每人每天不超过200元。
③志愿者补贴：包括餐费、市内交通费等补贴，每人每天不超过100元，发放志愿者补贴的不得再以报销形式列支餐费和交通费等支出。
[bookmark: _Toc134793462][bookmark: _Toc134793785][bookmark: _Toc8160]（2）专业社工服务人员
涉及社会工作专业服务的项目可列支本组织专门从事社工服务人员的工资性支出，费用按工作次数及时间计算，每天的费用标准应不高于当地上年社会平均工资。外聘专业社工的服务费参照临时聘用人员劳务费的相关规定执行。
专业社工服务是指专业社会工作服务人员运用个案、小组活动、社区活动等三种工作方法为服务对象提供的专业服务。专业社工服务人员是指具有社会工作职业水平证书（或大学相关专业教师证书、或社会工作相关专业毕业证书），或取得社会工作相关六个月以上专业培训并具有五年以上社会工作经验，并在本项目中专门从事专业社工服务的人员。
编制预算时，立项单位应列明专业社工服务的人数、工作次数及时间、费用标准，并将本组织社工服务人员工资与外聘社工服务人员的劳务费分别单独列示。
列支的本组织专门从事社工服务人员的工资性支出分别不得超过其社工服务活动资金总额的30%。
[bookmark: _Toc32550][bookmark: _Toc134793786][bookmark: _Toc134793463]（3）培训费
培训费是项目执行中对受助对象开展培训所必须发生的各项费用，包括住宿费、伙食费、培训场地费、师资费、培训资料费、交通费、其他费用。除社会组织从业人员培训示范项目外，其他项目不得列支培训费。
编制培训费预算时，应列明培训对象的种类或培训名称、次（期）数、每次（期）的天数和人数，并按次（期）列明培训所需费用的金额。需单独列明师资费的标准、次（人、人次、天）数等。
培训费执行《陕西省省级机关培训费管理办法》（陕财办行〔2017〕16号）的规定，且不得超出以下规定标准。具体如下：
开展培训的费用总额，包括师资费、住宿费、伙食费、培训场地费、培训资料费、交通费、其他费用。对于不安排住宿的培训，应相应扣减住宿费用。
师资费是指聘请师资授课发生的费用，包括授课老师讲课费、住宿费、伙食费、城市间交通费等。讲课费的支付不得超过《陕西省省级机关培训费管理办法》规定的标准。线上课程在标准范围内按实际发生支付费用。不得向本组织工作人员及民政部门工作人员支付师资费。
住宿费是指参训人员及工作人员培训期间发生的租住房间的费用；伙食费是指参训人员及工作人员培训期间发生的用餐费用；培训场地费是指用于培训的会议室或教室租金；培训资料费是指培训期间必要的资料及办公用品费；交通费是指用于培训所需的人员接送以及与培训有关的考察、调研等发生的交通支出；其他费用是指现场教学费、设备租赁费、文体活动费、医药费等与培训有关的其他支出。
除社会组织服务平台发展项目外，其他项目不得在社会服务支出中列支培训费。
[bookmark: _Toc30803]（4）交通费
开展服务支出中的交通费是指项目执行过程中必须发生的专家、志愿者和受益对象的差旅费和市内交通费，列支的交通费应与开展项目直接相关，并符合经济节约原则。差旅费应参照《省级机关差旅费管理办法》的通知（陕财办行【2014】19号）。
[bookmark: _Toc134793787][bookmark: _Toc9663][bookmark: _Toc134793464]（5）发放物品支出
拟发放的物品应是开展项目所必需的，包括发放给受益对象的物品，不包括开展活动的资料费等。
项目不资助赠送图书、赠送大额礼品或与服务对象需求无关的礼品。项目执行单位购买的、符合预算并且直接交付受益对象或捐赠给社会组织(为受益对象开展服务)、单项金额较大的资产，在明确产权归属并办理财产移交手续后，可作为发放物品支出。
编制预算时，立项单位应本着节约、适用、满足基本功能的原则，列明预计发放物品的具体种类、数量、标准和金额，发放物品支出分别不超过项目资金中社会服务支出总额的30%。
[bookmark: _Toc134793789][bookmark: _Toc30927][bookmark: _Toc134793466]（二）项目执行费用
项目执行费用包括执行项目所必须的交通、会议、印刷宣传等费用，在配套资金中允许列支开展项目所必需的其他费用。项目执行费用预算应按费用类型填报，具体要求如下：
[bookmark: _Toc15122][bookmark: _Toc134793467][bookmark: _Toc134793790]（1）交通费
交通费是项目执行过程中必须发生的、与执行项目直接相关的立项单位项目执行人员的差旅费和市内交通费，不得列支与项目无关的交通费用。
编制预算应列明预计发生交通费的金额, 差旅费应按照国家有关规定执行，市内交通费应符合经济节约原则。
[bookmark: _Toc134793468][bookmark: _Toc6564][bookmark: _Toc134793791]（2）会议费
为开展项目召开的会议，包括项目启动会、项目实施期间的会议和项目总结会等。会议费是执行项目必须发生的会议费用，包括会议住宿费、伙食费、会议室租金、交通费、文件印刷费、医药费等。会议费中不得列支相关的礼品、鲜花、茶歇等费用。
立项单位应严格控制会议的数量和规模，编制预算时应列明会议的用途、次数、规模、金额，会议费不得超过《陕西省省级机关会议费管理办法》（发办【2014】6 号）、《陕西省财政厅关于加强省级机关会议经费管理的通知》（陕财办行【2024】7号）和《实施方案》规定的标准。
[bookmark: _Toc18127][bookmark: _Toc134793469][bookmark: _Toc134793792]（3）印刷、宣传费
印刷、宣传费是项目执行中必须发生的费用，编制预算应本着节约的原则，列明费用的种类、标准和金额。
[bookmark: _Toc31188][bookmark: _Toc134793793][bookmark: _Toc134793470]（4）其他费用
除执行项目所必需的、与开展项目直接相关的上述费用外，配套资金中的其他费用不得列支项目执行单位的房租、燃气水电费、折旧等机构运行费用。
如果列支本组织人员工资，需在配套资金的其他费用预算下列明人员工资的数量、标准和金额。
[bookmark: _Toc134793794][bookmark: _Toc134793471][bookmark: _Toc12709]（5）项目执行费用支出标准
项目执行费用金额分别不得超过项目资金总额的15％。
[bookmark: _Toc134793472][bookmark: _Toc22083][bookmark: _Toc134793795]（二）项目预算的调整
项目执行单位应按照申报的预算支出范围和标准使用项目资金，对预算支出内容不符合项目管理规定、方案不合理、使用范围发生变化或支出标准发生较大变化的项目可按照规定程序进行预算调整，未经批准，不得擅自调整预算。
预算调整为申请调整预算的方式。因项目内容、服务类型、受益人群等发生变化，或因不可抗力因素而导致项目不能按所申报的预算执行的，或实施区域、预算支出标准发生较大变化的项目，需提前15个工作日向所属项目管理方，省民政厅或市级民政局提出变更申请，经批准同意后方可变更。出现下述事项不需进行预算调整：
（1）配套资金来源渠道的种类发生变化的；
（2）项目主要内容未发生重大变化并保证原有公益目的可以实现的前提下，各子项目之间实际支出金额与预算金额变化不超过原预算金额15%的；
（3）在符合国家规定项目的前提下，项目实际支出标准变化幅度不超过原标准15%的；
（4）将节约的项目执行费用用于社会服务活动支出的；
（5）项目执行费用各子项之间调剂使用的；
（6）其他对预算未产生原则性影响的情况。
上述事项的变化，不得超出本指引对相关支出金额或比例的限定。
[bookmark: _Toc134792637][bookmark: _Toc134793478][bookmark: _Toc29627][bookmark: _Toc134793801]三、项目实施管理
[bookmark: _Toc134793802][bookmark: _Toc29744][bookmark: _Toc134793479]（一）健全内部管理制度
项目执行单位应依据《管理办法》、《实施方案》和本指引的规定，加强对项目的管理，制定切实可行的实施方案，建立项目管理制度，明确项目执行的程序、进度、责任，对项目执行中的重大事项应履行集体决策程序并做好记录。
在项目资金使用方面，应健全项目资金使用管理制度，明确资金的来源、受益对象和社会服务活动的确定原则和程序、项目财务管理原则和会计核算、资金的使用与监督等，将项目资金和配套资金全部纳入项目单位统一核算和管理。
[bookmark: _Toc17506][bookmark: _Toc134793480][bookmark: _Toc134793803]（二）规范项目执行
项目执行单位应加强自身项目执行能力的建设，规范项目的执行，不得将项目转包、分包给其他组织实施。
[bookmark: _Toc134793804][bookmark: _Toc134793481][bookmark: _Toc18696]1.加强受益对象的选择
受益对象的选择应当遵循公开、公正、公平和诚实信用的原则，建立受益对象选择的制度，根据申报书确定受益对象的种类，进一步明确受益对象的标准和选择程序。
项目执行单位应按规定的标准和程序确定受益对象，妥善保管受益对象选择及相关证明材料，必要时在一定范围内履行公示程序，以确保所选择的受益对象符合项目申报书的要求。
[bookmark: _Toc134793805][bookmark: _Toc134793482][bookmark: _Toc23958]2.规范物资或服务的购买及使用
项目执行单位应建立有效的内部控制程序，购买物资或服务应履行必要的询价或比价程序以保证购买价格的公允，项目执行单位应保存询价（或比价）的过程资料，这些资料包括但不限于：服务(供应)商的基本资料、服务内容或物资的品质要求、报价资料、决策过程资料等。
购买服务或物资金额达到0.5万元以上的应签订合同，所签订的合同中必须明确约定双方的权利和义务，合同内容和条款应全面完整，包括但不限于当事人名称、标的、数量、质量、价款及履行期限、地点、方式、违约责任等，确保合同经济、合理、有效。
项目执行单位不得向单位有直接利益关系的组织或个人购买服务或物资。
[bookmark: _Toc29150][bookmark: _Toc134793483][bookmark: _Toc134793806]3.禁止将项目转包、分包给其他组织实施
项目执行单位应直接将受助款物拨付受益对象或购买服务和物资的单位，不得将项目转包、分包，或将项目资金统一拨付中间人并由中间人转付。
转包是指申请项目的社会组织不履行预算约定的责任和义务，将项目的全部内容转让给其他单位或个人、或者将项目肢解以后分别转让给其他单位或个人实施的行为。转包即是项目单位仅使用其资质申请了项目，实际项目的管理和实施是其他单位或个人。
分包是指申请项目的社会组织有资质和能力实施，但仍将项目的一部分内容转给其他单位或个人实施的行为。
界定分包、转包行为的关键是项目申报单位有无对项目实施监督管理，受益对象的选择是否由项目单位组织实施，项目申报书中是否明确合作单位，项目资金是否直接拨付受益对象或购买服务和物资的单位，是否将项目资金统一纳入项目单位等。
要正确区分分包转包行为与购买服务的区别，如：体检或医疗救治项目，项目执行单位委托具有相应资质的体检机构、医院为受益对象服务的行为，属于购买服务；而将款项拨付中间人（包括合作执行方），并通过中间人（无相应资质）委托给体检机构或医院进行服务，则属于分包或转包行为。
[bookmark: _Toc134793807][bookmark: _Toc134793484][bookmark: _Toc21217]4.履行受益对象确认
为保证项目实施的有效性，应加强提供服务和物品发放的管理和监督，规范和完善提供服务和物品发放的程序。项目执行单位均须对社会服务支出履行受益对象确认程序，由受益对象填写《受益对象确认书》以确认接受服务的内容和金额。受益对象确认的要求如下：
[bookmark: _Toc134793808][bookmark: _Toc134793485][bookmark: _Toc23346]（1）确认书内容完整
项目执行单位应当根据自身提供服务的特点，参考《受益对象确认书》格式文本及本规定的要求，印制格式化的《受益对象确认书》（相关表格立项后统一发送）。
项目单位印制《受益对象确认书》可对受助方式、受助名称（种类）、规格等内容做适当修改，其他内容必须保留，并做到受益金额为印刷或打印。
若同一受益对象多次受益（接受多种服务种类或多次接受服务），应在《受益对象确认书》中列明总金额，另附有受益对象签字确认的证明材料或明细清单。
《受益对象确认书》应印有“受益对象请注意：为保证项目实施的有效性，省级福利彩票公益金支持社会组织项目资金管理方将采用电话方式就您是否接受救助、救助方式等进行回访，请您予以配合。谢谢！”。
[bookmark: _Toc134793486][bookmark: _Toc29023][bookmark: _Toc134793809]（2）确认程序规范
受益对象确认书必须由受益对象或受益对象的监护人签字确认，对于无法由受益对象或受益对象的监护人确认签字的，应由两个以上证明人签字，同时注明证明人身份证号和联系方式。不得出现受益对象确认书无签名的现象,也不得出现由单位(村、镇)代签或使用汇总表格式替代的现象。
[bookmark: _Toc134793487][bookmark: _Toc134793810][bookmark: _Toc19944]（3）确认书真实有效
进行受益对象确认时，项目执行单位应确保《受益对象确认书》的真实性，不得弄虚作假。
[bookmark: _Toc134793811][bookmark: _Toc134793488][bookmark: _Toc5585]（4）妥善保管确认书
项目执行单位应将受益对象确认书装订成册，并编制受益对象汇总表（见附件4），妥善保管，以备查阅。
[bookmark: _Toc134793812][bookmark: _Toc134793489][bookmark: _Toc13692]（5）特殊事项的处理
①因受益对象为特殊人群（如癌症、艾滋病患者、严重精神障碍患者和未成年犯）而不便实施受益对象确认程序的，可不履行受益对象确认程序。对因其他特殊原因而不便于进行受益对象确认的，应报请民政厅批准。
②社会组织服务平台发展项目不需填列受益对象确认书，结合项目内容和所服务的社会组织意见反馈情况判断受益对象是否属实。涉及活动签到表必须体现项目名称、项目执行单位、受益对象姓名、身份证号、联系方式等基本信息，并由本人签字认可。对于采用电子信息系统进行报名和签到管理的项目，应保留履行报到手续的相关信息和记录。
③对于单次开展活动/发放物品的受益人数超过100人，每人每次受益金额/服务成本低于100元的情况，可以用表格形式代替受益对象确认书。其中，对于只开展活动的，可以只填写活动签到表替代，签到表必须体现项目名称、项目执行单位、活动日期、活动内容、受益对象姓名、身份证号、联系方式等基本信息，并由受益对象本人签字认可；在活动中还发放物品的，应另外填写物品发放表，物品发放表应包括领取人姓名、身份证号、联系电话、发放物品名称规格、数量和金额并由领取人签字。
[bookmark: _Toc134793490][bookmark: _Toc121][bookmark: _Toc134793813]4.开展受益对象回访
项目执行单位应加强对受益对象确认的管理工作，建立和完善对社会服务活动进行管理和监督的机制，由执行单位的其他人员抽取一部分受益对象进行回访，回访的内容包括是否接受服务、服务方式、服务质量以及接受物品情况等，以确保社会服务工作质量。
民政厅将在项目执行单位回访的基础上，使用电话方式对受益对象是否接受服务、服务方式、服务质量等内容进行回访。
[bookmark: _Toc12539][bookmark: _Toc134792638][bookmark: _Toc134793814][bookmark: _Toc134793491]四、项目资金管理
[bookmark: _Toc31930][bookmark: _Toc134793492][bookmark: _Toc134793815]（一）严格资金使用
[bookmark: _Toc3226][bookmark: _Toc134793816][bookmark: _Toc134793493]1.规范资金拨付和使用程序
项目执行单位应严格资金使用的管理，按项目进度使用和拨付，减少不必要的中间环节，将项目资金直接拨付服务或商品的提供方，不得通过中间人转付，更不得将资金转移到其他组织留存。
项目资金使用应遵守国家有关现金和银行结算的管理规定，不得出现大额支付现金、超范围支付现金、公款私存等行为，劳务费的发放以及单笔在2000元以上的其他支出应采用银行转账方式支付。
[bookmark: _Toc134793494][bookmark: _Toc134793817][bookmark: _Toc8911]2.严格资金使用的审批
项目执行单位应建立项目支出审批制度，明确支出审批的权限、程序、责任和相关控制措施，明确经办人、项目负责人、授权批准人、审核（复核）人员的职责和工作要求。项目执行中应严格遵守所建立的审批制度，经办人、项目负责人、授权批准人、财务人员应按规定履行职责。
项目资金应据实列支，支出报销时应标明为本项目支出，列明支出事由或用途，使用合规合法的票据，不得使用不合法票据或虚假票据作为支出凭据，不得出现“以拨代支”、无发票列支费用的现象。
[bookmark: _Toc134793818][bookmark: _Toc134793495][bookmark: _Toc28959]3.按规定的范围和标准使用资金
项目执行单位应严格资金使用管理，统筹项目资金使用进度，保证用好管好项目资金。项目执行单位应本着经济、节约、合理的原则，以项目预算为依据，严格按照预算所明确的受益对象或服务活动的范围、数量、标准据实列支，将项目资金全部用于申报书所规定的受益对象或社会服务活动，留存与支出相关的原始资料。
具体要求如下：
[bookmark: _Toc27667][bookmark: _Toc134793820][bookmark: _Toc134793497](1)劳务费
劳务费应根据实际工作时间及标准，在预算范围内据实列支。项目执行单位应当保留工作内容工时记录，并填制劳务费支付表（签收单），劳务费支付表应列明领取人姓名、性别、身份证号码、联系电话、工作单位、职务或职称情况、工作内容和时间、劳务费金额、领取人员付款回单等内容。
发放劳务费除提供以上资料的，还需提供以下证明：支付专家咨询费的，应提供专家职称证书复印件；支付临时工作人员劳务费的，领取人是非项目单位员工身份和非志愿者身份，且与项目单位签订劳务合同。
劳务费应以转账方式直接支付给提供劳务的志愿者、专家等，不得现金支付，更不得通过其他单位或个人转付。
[bookmark: _Toc134793821][bookmark: _Toc16250][bookmark: _Toc134793498](2)专业社工服务人员工资
对于提供专业社工服务项目列支的本组织专门从事社工服务人员的工资性支出，费用按在本项目的实际工作时间计费，并按专业社工在项目单位的工资总额在本项目分摊计算社工工资费用，费用标准应符合预算的要求并不高于当地社会平均工资。
项目执行单位应保留社工服务人员的工作时间记录（有服务对象或相关人员签字确认）、费用分摊表等资料。外聘专业社工的劳务费参照劳务费的相关规定执行。
领取专业社工服务人员工资的项目，应当保留专业社工服务人相关资质证书或其他能证明其是社工的相关材料、以及在本项目提供服务的工作档案资料。
工资应以转账方式直接支付给本组织社工服务人员，不得现金支付，更不得通过其他单位或个人转付。
[bookmark: _Toc22192][bookmark: _Toc134793499][bookmark: _Toc134793822](3)培训费
项目执行单位应本着节约原则，在《实施方案》规定的标准范围内，依据预算据实列支，并按照《培训费管理办法》的规定进行管理。
项目执行单位应当保留培训通知、培训方案及日程、师资简介及资质证明、教材讲义、会场照片、参加人员（包括姓名、单位、职务、身份证号、联系电话）、质量评估表及汇总表、培训意见反馈、培训总结、讲课费签收单、会议场所消费的原始明细单据、电子结算单等凭证。
讲课费签收单应列明领取人姓名、性别、身份证号码、联系电话、工作单位、职务或职称情况、工作内容和时间、讲课费金额、领取人员签字等内容。讲课费应当保留能证明教师身份及职称、能力的资料。
讲课费应以转账方式直接支付给授课老师，不得现金支付，更不得通过其他单位或个人转付。
[bookmark: _Toc573](4)交通费
交通费是指项目执行过程中必须发生的差旅费和市内交通费。项目执行单位应本着节约原则，依据预算据实列支。
差旅费应参照国家有关规定执行；报销时，除票据外，报销单据中应注明出差人员姓名、出差时间、事由、起止地、费用类型等。
市内交通费报销时，除票据外，报销单据中应注明报销人员姓名、外出事由、起止地、费用类型等。
[bookmark: _Toc31669][bookmark: _Toc134793500][bookmark: _Toc134793823](5)会议费
项目执行单位应本着节约原则，在规定的标准范围内，依据预算据实列支，并参照《会议费管理办法》的规定进行管理。
项目执行单位应当保留会议通知、会议日程、会议材料、会场照片、相关合同（场地使用、印刷会议资料、购买会议用品等）、实际参会人员签到表（包括姓名、单位、职务、联系电话、通讯地址）、会议总结或成果、会议服务单位提供的费用原始明细单据、电子结算单等凭证。
[bookmark: _Toc27615][bookmark: _Toc134793501][bookmark: _Toc134793824](6)印刷、宣传费
项目执行单位应本着节约的原则，依据预算据实列支印刷、宣传费。除发票和付款记录外，项目执行单位应保留相关合同（印刷、广告等）、印刷清单、印刷样品、刊登广告的媒介资料（样刊或录像）等相关资料。
[bookmark: _Toc21214][bookmark: _Toc134793825][bookmark: _Toc134793502](7)发放物品支出
项目执行单位应在预算规定的范围内，按照预算列明的种类、数量、标准进行发放，保留有接收人签字的物品发放清单或接收记录，同时必须填写受益对象确认书。
[bookmark: _Toc20447][bookmark: _Toc134793504][bookmark: _Toc134793827]（8）开展服务的其他支出
开展社会服务所必需的其他支出，应本着经济、节约、合理的原则，在预算规定的范围内，据实列支。项目执行单位应保存购买物资或服务的资料、签收资料、开展服务活动的过程资料，同时必须保存受益对象签字确认的《受益对象确认书》等。
[bookmark: _Toc134793505][bookmark: _Toc134793828][bookmark: _Toc31120]4.按规定缴纳各项税费
属于应税收入的应按规定缴纳税费，对发放的劳务费应按规定代扣代缴个人所得税。
[bookmark: _Toc134793506][bookmark: _Toc134793829][bookmark: _Toc13900]（二）配套资金使用管理
配套资金应按立项申报书载明的金额及时足额投入，按申报书列明的支出类型、标准和金额使用，并由项目执行单位统一核算与管理。确认配套资金时要遵循以下原则：
1.一般情况下，配套资金应以项目执行单位实际收到并使用的金额予以确认，未纳入项目执行单位核算与管理的收支不确认为配套资金。
2.对于立项资金与申报资金有缩减的项目，配套资金金额可与立项资金同比例缩减。
3.对于无法足额取得申报书载明类型的配套资金的，可以通过增加其他类型的资金作为配套资金。
4.对于配套的其他财政资金，应取得其他政府部门的批准文件（或协议），明确该资金用于本项目，批准文件中资金的性质和用途需与福彩资金相同。如批准文件中未明确用于本项目，则不得作为其他财政资金的配套来源用于本项目。
5.对于以接受捐赠的资金和资产作为配套资金的，应与捐赠方签订协议约定捐赠资金和资产的性质与用途（该用途应与本项目财政资金用途一致），明确该资金和资产作为项目配套资金。
对于以捐赠的非货币资产作为配套资金的，项目执行单位应履行必要的验收和接受程序，并对接受资产的价值是否公允进行验证（包括索要公允价值证明文件、了解市场价格并进行判断等）。项目执行单位不得以接受捐赠的劳务和房租作为配套资金。
6.对于使用自有资金配套的，应以实际发生且符合规定的支出金额确认。
7.项目实施不得挪用其他项目资金作为配套资金，不得将限定用途的社会募集资金和专项财政资金用作本项目配套资金。
[bookmark: _Toc16097][bookmark: _Toc134793830][bookmark: _Toc134793507]（三）自身服务的确认
项目应以项目执行过程中实际发生的开展服务支出、发放物品支出和项目执行费用等作为项目支出，因客观原因无法完整核算项目支出而导致账面支出远低于项目成本（或应收取的服务费）的情况，对此类项目支出可采用以下方法处理:
1.对于收费标准是政府定价（或政府指导价、向政府有关部门备案）的服务，如医院开展的诊疗服务，在有完整的服务记录及受益对象确认书的情况下，经审核无误后，可将免收（不含减收）的服务费确认为项目资金的支出，受益对象确认书所载明的受助方式为服务。
2.对于服务收费标准不是政府定价（或政府指导价、向政府有关部门备案）的服务，不能将免收的服务费确认为项目资金的支出。相关支出按照批复的预算支出确认。
3.适用上述情形的项目应在申报书中明确服务方式为免收服务费（不包括减收）和服务标准。
4.如以自身服务支出的方式确认项目支出，则项目预算要说明收费标准、受益对象人数和次数等。项目资金预算中不得再列支发放物品支出、固定资产购置支出及项目执行费用。
[bookmark: _Toc134793831][bookmark: _Toc25656][bookmark: _Toc134793508]五、项目会计核算
项目执行单位应按照《管理办法》、《实施方案》和《民间非营利组织会计制度》的要求，依据真实、合法的支出凭证进行核算，将开展社会服务活动所取得的全部资金纳入本组织合法账簿进行核算和管理，做到核算清晰，能够区分福彩资金和配套资金的来源和使用情况。
项目执行单位应按项目进行明细核算或费用归集，保证支出与项目的相关性，避免因核算不清而导致支出无法确认的情况发生。项目执行单位应参考以下要求进行项目资金的核算。
[bookmark: _Toc1181][bookmark: _Toc134793832][bookmark: _Toc134793509]（一）收入的核算
对于收到的省级福彩公益金，项目执行单位按“项目收入—限定性收入—项目名称—省级福彩公益金收入”设置明细科目进行核算。
对于收到的捐赠收入，项目执行单位按“捐赠收入—限定性收入—项目名称”设置明细科目进行核算。
对于使用自有资金作为配套资金的，账面不进行收入的核算。
对于收到的其他类型配套资金，项目执行单位应参照上述方法，根据具体情况进行明细核算。
[bookmark: _Toc18723][bookmark: _Toc134793510][bookmark: _Toc134793833](二)支出的核算
对于使用中央财政补助资金的支出，项目执行单位按“业务活动成本－省级福彩金项目成本—项目名称—省级福彩金—子项目名称”设置明细科目进行核算。
对于使用收到的捐赠收入的支出，项目执行单位按“业务活动成本—捐赠业务成本—项目名称—子项目名称”设置明细科目进行核算。
对于使用自有资金作为配套资金的，按“业务活动成本－提供服务成本—项目名称—子项目名称”设置明细科目进行核算。
对于使用收到的其他类型的配套资金，项目执行单位应参照上述方法，根据具体情况进行明细核算。
前文所述“子项目”是指项目预算表中列示的开展服务的具体项目或费用类型，会计核算时应与预算表保持一致。各项目执行单位根据自身的需要可以在子项目名称下设置费用明细进行核算。
[bookmark: _Toc17825][bookmark: _Toc134793512][bookmark: _Toc134793835]六、项目档案管理
项目执行单位应当根据《中华人民共和国档案法》的规定，规范项目资料的管理，建立健全项目档案的立卷、归档、保管、查阅和销毁等管理制度，及时将项目立项、执行、财务、受益对象确认、监督、评估等资料汇集整理，保证项目资料的妥善保管、有序存放、方便查阅、严防毁损、散失和泄密。项目执行单位应保存的资料如下：
[bookmark: _Toc134793513][bookmark: _Toc100][bookmark: _Toc134793836]（一）项目立项过程中的资料
项目立项过程中的资料包括项目方案、内部立项批准文件、项目申报书、项目预算调整审批表及其附件、项目资金使用管理办法等。
[bookmark: _Toc134793837][bookmark: _Toc21523][bookmark: _Toc134793514]（二）项目执行过程中的资料
项目执行过程中的资料是项目资金用于受益对象和社会服务活动的，应开展服务的相关资料，包括但不限于：选择并确定受益对象的资料、受益对象汇总表、购买物资或服务的资料、物品发放及签收资料、开展服务活动的过程资料、受益对象签字确认的《受益对象确认书》。
[bookmark: _Toc20238][bookmark: _Toc134793515][bookmark: _Toc134793838](三)项目评估和后续监督资料
项目执行完毕后，应按要求及时编制并报送项目总结报告，具体包括：项目评估报告、项目实施情况、资金使用管理情况、宣传推广情况、项目收支明细表。项目执行单位应及时将项目资料整理并归档。
[bookmark: _Toc134793839][bookmark: _Toc13876][bookmark: _Toc134793516]七、违规行为及处罚
项目执行单位应按《管理办法》、《实施方案》和申报书的规定进行项目管理，规范资金的使用，按时完成项目，实现项目目标。针对在项目执行中的问题，民政部将根据具体情况对项目执行单位做出如下处理：
（一）有下列违反行为之一的，责令改正，调整有关会计账目，追回有关财政资金，限期退还违法所得，对单位给予警告或者通报批评，列入黑名单两年内不得再次申报项目。
1．以虚报、冒领等手段骗取项目资金；
2．截留、挪用项目资金；
3．违反规定扩大开支范围，提高开支标准；
4．使用虚假发票或其他虚假项目资料和财务会计资料套取项目资金；
5．列支或提取管理费；
6．购买或修建楼堂馆所、缴纳罚款罚金、偿还债务、对外投资、购买汽车等；
7．列支与项目无关的捐赠、赞助支出；
8．形成账外资产和小金库的；
9．受益对象回访结果存在问题致使支出不能全部确认的；
10．其他违反规定使用、骗取项目资金的行为。
（二）有下列违反行为之一的，责令改正，调整有关会计账目，对单位给予警告或者通报批评，列入黑名单三年内不得再次申报项目。
1．分包、转包项目；
2．与社会组织内部人员（包括负责人、分支机构负责人、员工等）有直接利益关系的组织（或个人）合作开展项目或向其购买服务（或物资）；
3．未能按时完成项目的；
4．受益对象选择不规范或资料不齐全而导致受益人群不符合规定的；
5．受益对象确认程序存在重大不足而又无法实施替代程序的；
6．购买物资或服务价格或接受捐赠的非货币资产价值存在不公允的现象；
7．项目档案存在虚假情况；
8．款物未按进度直接拨付受益对象或提供服务（购买物资）单位；
9．存在公款私存行为；
10．违反规定擅自调整预算（包括擅自调整项目内容、地点、受益对象、实施方式等）；
11．其他重大违规违纪行为。




