首都公益慈善联合会“慈善北京”公益慈善项目支持计划资金使用指引
（2018年1月）
一、资金使用管理
1、市级社会建设专项资金属市级财政资金，使用管理须严格遵守《北京市人民政府办公厅关于政府向社会力量购买服务的实施意见》（京政办发〔2014〕34号）、《北京市市级社会建设专项资金管理办法（试行）》（京财行〔2012〕1841号）等相关规定。
2、项目资金只限用于批复项目，专款专用，任何单位和个人不得挤占、提留、挪用。
3、不得使用项目承接单位以外的任何资金账户作为项目资金的账户。
4、项目承接单位应建立健全项目资金专项财务管理和会计核算制度，纳入单位财务统一管理、单独核算，按照《民间非营利组织会计制度》或相关规定编制财务报表，并在项目结项时接受专业机构审计。
5、项目资金应当用于服务对象和服务活动，不得用于承接单位发放人员工资、租赁办公场所、购置固定资产和进行基础设施建设，不得用于缴纳罚款罚金、偿还债务，不得以任何形式挤占、截留、挪用。
6、项目资金可以列支项目开展过程中产生的劳务费和志愿者补贴。志愿者补贴按天数计算，每天不超过50元（包括餐费、交通费、水费等），提供餐、水、交通的，原则上不给补贴。工作人员劳务费原则上按天数计算，也可按小时计算，每天不超过150元。专家费按财政有关政策执行。以人力成本为主的服务活动，如专业社工服务、心理服务等，劳务费和志愿者补贴原则上不超过项目总经费的70%；其他服务活动，劳务费和志愿者补贴原则上不超过项目总经费的40%；鼓励更多地采取志愿服务方式。
[bookmark: _GoBack]7、会议（培训）费标准为每人每天不超过550元（包括食宿费、场租费、讲课费、资料费、交通费等），不住宿的每人每天不超过270元；讲课费标准（税后）为：副高级技术职称专业人员每学时最高不超过500元,正高级技术职称专业人员每学时最高不超过1000元,院士、全国知名专家每学时一般不超过1500元，讲课费按实际发生的学时计算,每半天最多按4学时计算。同时为多班次一并授课的,不重复计算讲课费。
8、一般不列支差旅费，严格控制食宿费、服装费。工作餐原则上每人每餐不超过50元。活动用服装原则上每件不超过30元，长期使用的可适当放宽。
9、严格控制大额现金支出，单笔2000元以上开支应使用支票、银行卡消费等方式。
10、制作、印刷等委托事项，特别是涉及金额较大的（1万元以上）应签订合同或协议，并附详细资金明细。
11、项目经费中可包含管理费，主要用于项目策划、宣传、组织等与项目管理相关的开支，管理费不能超过项目总经费的2%。管理费与其他项目经费不可重复列支相同内容。
12、按照法律法规须缴纳税费的，应在预算中明确列支税费。各项目承接单位应积极争取公益服务类项目减免税政策支持。
13、以主责单位名义申报、非正式登记社会组织承接的项目，项目资金由主责单位负责管理，不再划拨，承接单位实报实销，财务票据须注明项目名称。其中，单笔开支超过1万元的，须经主责单位主管领导签批。
14、鼓励主责单位给予配套资金支持，鼓励承接单位筹集社会资金用于补充项目资金的不足。
15、2018年项目经费的使用期限为2018年1月至2018年4月。
二、项目实施操作规程
1、承接单位应成立项目实施工作小组，制定详细的实施方案，明确项目负责人。
2、严格按照项目《实施方案》实施项目。如因客观原因确需调整项目实施方案，须书面申请，待正式批复同意后按调整后的方案实施。
3、按要求公开项目实施过程，及时报告项目进展情况，做好结项总结等工作，主动接受监督。
4、在项目实施过程中，应注意维护市级社会建设专项资金的良好声誉。在宣传、推广时，应在醒目位置标明“2015年度北京市市级社会建设专项资金支持项目”字样。
5、项目承接单位应保留完整反映项目申报和实施过程的文件资料。主要包括：
（1）项目申报书及可行性研究报告
（2）立项批复文件
（3）实施方案
（4）项目实施各阶段情况报告（季度报告）
（5）中期评估报告
（6）结项报告（绩效报告）
（7）结项评估报告
（8）项目管理规章制度和相关文件
（9）项目调整申请及批复（如有调整）
（10）会议活动的相关资料（通知、议程、参加人员名单及签到表、现场照片或视频、会议纪要、活动总结报告、媒体报道、满意度测评表及报告等）
（11）反映项目实施效果的相关材料（媒体报道、获奖情况、文字成果、案例等）
（12）财务管理制度
（13）项目经费预算表、决算表
（14）会计凭证及会计资料（进账单、支出凭证、原始票据和消费明细等）
（15）财务审计报告

