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四川省环保宣传教育公益示范项目
资金管理办法

一、总则
为加强环保宣传教育公益示范项目财务管理，充分发挥资金的使用效率，环保宣传教育公益示范项目资金使用应遵循公开、公正、高效的原则，专款专用。经费使用应严格按照批准的项目预算进行开支，并遵守本制度中的相关规定。
二、项目经费管理
（一）项目金额
四川省环保宣传教育公益示范项目单个项目金额不超过30万元。
（二）项目预算
项目联办单位需提交填写详细完整的项目预算表。项目预算只能包含如下可列支的项目，具体包括：
1.差旅费用：城市间交通费、住宿费（汽车燃油费除外）；
2.人工费用：人力、劳务费用；
3.举办培训或会议：场租费、会务费等；
4.购买设备：项目必需的仪器设备采购费用；
5.宣传知识管理：包括编写、印刷宣传册，建立数据库，出版研究报告等；
6.杂费：材料费、市内交通费等；
7.行政管理费用：包括项目人员补贴、行政开支。
其中，用于购买设备的经费不超过项目总经费的20%。用于项目行政管理的经费不超过项目总经费的10%。在项目实施周期内，总预算不能修改调整。预算类别的预计支出金额调整（增加或减少）幅度超过原预算20%的，项目联办机构需提交书面申请报告并得到宣教中心认可，否则将影响项目的实际拨款进度。预算类别调整幅度不超过原预算20%的，在当期项目进展报告中说明情况即可。 
（三）项目款拨付
1.付款安排。项目确定后，宣教中心与项目联办机构签署协议，经费拨付比例和程序将根据项目实施金额确定。其中项目实施金额2万元以上项目，协议签署后拨付首笔项目经费（50%），项目全部实施结束，收到项目总结报告和最终财务报告后付清尾款（50%）；项目实施金额2万元及以下项目，协议签署后一次性支付。
2.专用票据。所有项目联办机构应在收到项目款后两周内，将税务部门监制或财政部门监制的专用票据交至宣教中心。
三、项目日常财务管理
（一）向个人支付款项
1.向专家支付酬劳。专家聘任一般两种情况：一是在项目实施全过程或某段时间内撰写项目报告或提供技术指导；二是作为项目会议、培训的授课教师。两种情况，均需提供劳务费支付单作为付款依据。
2.向参加活动的志愿者支付伙食、交通或误工补贴。项目原则上不支持以现金形式向个人发放补贴。如确有需要，则支付标准一般不高于50元（人/次）。此类支付应提供志愿者补贴领取单作为报销依据。领取单需并由每一位领款人本人签名。
3.向个人租用器具、交通工具或场地等。向个人租用器具、交通工具或场地等时，应提供个人租赁支付凭证作为报销依据。
（二）向单位支付款项
1.设备、物品采购。项目金额应严格按照项目预算开展。此类支付应提供供货商出具的正规发票作为报销依据。
2.项目宣传、知识管理。若需设计、制作、印刷宣传品等，需与合作单位签订协议，并提供合作单位开具的正规票据作为报销依据。
（三）行政管理费用
用于项目行政管理的经费不能超过项目总经费的10%。
1.项目人员补贴。项目人员补贴用于项目联办单位为实施本项目所付出的超时工作，根据项目预算及实际发生按月（期）进行支付。此类支付应提供领款人签字的工资单、项目人员补贴支付凭证、领款人在职证明及身份证复印件作为报销依据。
2.行政开支。项目行政开支用于支付项目联办单位的日常办公、维护费用，按项目预算按（期）支付。此类支付应提供机构日常办公、维护费用的付款凭证作为报销依据。
四、项目财务报告
项目联办单位需在项目实施结束后20个工作日内提交财务报告，同时附上所有的支付凭证扫描或复印件。
1.财务支出情况：按支出分类列出预算金额、支出金额及结余。
2.发票、收据编号：活动编号-预算类别-序号，如“01-CL-02”表示“活动1差旅费用-2号凭证”。预算类别缩写如：CL-差旅费用；RG-人工费用；HY-培训/研讨会/讨论会； SB-设备；XC-宣传知识管理；ZF-杂费；BT-项目人员补贴；XZ-行政开支。
3.财务管理情况：包括财务管理人员基本信息；项目超支、节约原因分析说明；项目活动变更调整说明；其他需要补充说明的事项等。
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