


Ⅳ．事務処理について

Ⅳ―１．予算の見通し
　　・市補助金を確保するため、前年秋には全体像を把握し予算化する必要があります。
　　・そのため、競技団体内で翌年度の市民大会について見通しをたて、予算確保に努めるよう調査に対しご理解、ご協力ください。
　　・同様に定期総会における事業計画（案）、予算（案）作成のため年度末頃、計画書を提出していただくようご協力ください。

Ⅳ―２．精算、報告書
　①領収書は不可、極力レシートで
　　・補助金交付ガイドラインに照らし合わせ、対象、対象外経費を判断するため領収書は原則不可とし、レシートを提出してください。（いつ、どこで、何を購入したか詳細確認するためです。）
　　・やむを得ず領収書の場合、次の注意事項を守ってください。
　　　　1)個人または各種団体が発行したものは不可です。必ず店の領収書をお願いします。
　　　　2)但し、審判などを連盟や協会に依頼した場合の審判費等の領収書は可とします。
（根拠資料「○○協会審判規定」等が必要です。）
3)但し書きは「品代」「景品代」とまとめない。（何を、いくつ、買ったのか分かるように。）
　　　　4)宛名は主催者名でお願いします。
　②飛騨市民大会報告書
　　・決算書（様式３，別添１）を作成し使途を明確にしてください。
　　・裏面や別紙にレシートを貼り付けます。
　　・貼り付けたレシートの右上に番号を記載します。
　　・番号は、会計報告書のレシート番号と一致させてください。
　　・報償費（賞品代）や消耗品のレシートは極力、分けてください。

Ⅳ―３．市民大会補助金（精算払い）
　　・原則、精算払いとしますので大会終了後、報告書をスポ協事務局にて審査し、補助額を確定します。
　　・補助額決定通知書を発行ののち、指定の口座に振り込みします。

Ⅳ―４．市民大会補助金（概算払い）
　　・概算払いを希望する場合は「請求書」（様式５号、２．概算払いによる請求の場合）を提出してください。指定の口座に振り込みします。
　　・大会終了後、報告書に基づき補助額を確定し、補助金（概算払い）が過充当と認められる場合は、速やかに補助金を返還してください。


Ⅴ．新型コロナウイルス感染症対策について

　①不特定多数を特定多数に
　　・特に団体戦の場合、参加者は大会当日にならないと分かりません。個人戦でも棄権等により変更が生じ得ます。
　　・競技・運営役員、観衆も含め不特定多数を特定多数とする事を心がけてください。
　　・こうした事から市民大会参加者は市内在住・在勤者とします。
　②当日受付（大会参加者・関係者名簿の記入、提出）
　　・全ての関係者・来場者に検温、消毒、名簿記入、マスク着用の徹底をお願いします。
　　・観衆（不特定）に対し「場内放送」等を通じ協力を呼び掛けてください。
　　・記入済の関係者名簿は「報告書」によりスポ協事務局に提出をお願いします
　③体調不良者、発熱時の対応
　　・発熱した場合や突然の体調不良の場合等、状況次第で１１９番通報してください。
　　・発熱時は施設管理者と相談のうえ個室にて隔離する事を原則とし、隔離した時間、場所、症状を記録します。
　④大会終了2週間
　　・大会終了後2週間以内に発熱した場合は主催者に連絡するよう大会参加者等、全ての関係者に徹底してください。
・主催者は速やかにスポ協事務局へ連絡し指示に従ってください。
　⑤施設管理者の指示に従ってください。
　　・使用後の消毒や体温計や消毒資機材等の貸し出し、返却等、施設管理者の指示に従っ
　　　てください。
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