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１ 　 領収書の注意事項

◆１ あて名のない、又は「領収書」と記載のないレシート や納品書は、領収書として取り扱えません。

「領収書発行済」の印のあるレシートは、領収書として認められません。発行済の領収書の写しを提出ください。

◆２ 立替払いをされた方が発行した領収書は対象になりません。

◆３ 物品購入等にあたり、ポイント カードは使用しないでください。物品等の購入に伴うポイントの付与が

判明した場合、当該ポイント分（ １ ポイント１ 円換算） を助成対象経費から除外します。

◆４ 物品購入等にあたり、商品券等の金券やポイント は使用しないでください。使用が判明した場合、

当該金額分を助成対象経費から除外します。

◆５ インターネット で購入される場合は、上記の内容を満たした領収書が発行できること、請求書等の内訳が

分かるものを発行できることを事前に確認し、ご利用ください。上記の領収書が発行できないと言われた場合

は、事前にご相談ください。

※代金引換による購入の場合、送付先が宛名となることが多いため、ご注意ください。

◆６ 内訳として提出する納品書、請求書等の宛名も正式な申請団体名であることが必要です。

◆７ 領収書・受領書の発行時の宛名に個人名の記載が必要な場合は、「申請団体名+  会長 名」のものを

発行してください。会長 以外の個人名（ 担当者等） が入っている領収書・受領書はいかなる場合も対象に

なりません。

領収書は下記の①～⑤の内容を全て満たす必要があります。

① 宛名が正確な申請団体名（ 町会・自治会名） であるもの

交付申請書に記載されている団体名としてください

※町会・自治会で申請した場合は町会・自治会の名称となります。

※認められないもの: 個人名、○○町会防災部、略称、空欄

※個人名でしか領収書の発行が出来ない場合に限り、「申請団体名＋会長 名」で宛名を記入してください

会長 名以外の個人名はいかなる場合も対象とできません

② 日付が記載されているもの

事業実施期間内（ 令和８ 年１ 月30日まで） の日付が記載されているものが助成対象となります。

※事業は交付決定後の実施となりますので、交付決定前に受領した領収書は対象外となります。

③ 金額及び支出内容が分かるただし書き（ 工事名称等） が記載されているもの

※認められないもの: 「お品代」、空欄 など

※領収書の内訳が分かる納品書、明細書、請求書等の写しを添付してください。

④ 収入印紙の貼り付け、消印の押印がされているもの（ 金額が５ 万円以上の場合）

⑤ 領収書発行会社または担当者の印が押されているもの
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 領収書の見本（ 町会・ 自治会）

　 　 （ 領収書例　 その１ ）

○○地区町会自治会連合会　 様

金額 ３ ２ ， ０ ０ ０ 円

上記金額正に領収し ま し た。

但

㈱　 ◆◆サービ ス
〒1 0 0 -0 0 0 0
東京都□□区上○○2 -8 -1

代表　 ○○　 ○○

　 　 （ 領収書例　 その２ ）

　 　 　 ※レ シート 型の領収書の例

印紙

請求書
令和７ 年〇月○日

東京一丁目町会 様

㈱◆◆サービ ス

備蓄倉庫本体 1棟

170, 000円

既存倉庫撤去工事 1式

180, 000円

設置工事 1式

120, 000円

合計金額
４ ７ ０ ， ０ ０ ０ 円

①宛名は申請団体名を記入

宛名は申請団体名（ 町会・

自治会の名称)を申請書に

記載したとおりに正確に記入

（ 実行委員会名、個人名、

イベント名、略称は不可）

②日付の記入

○領収した日付を記入

○日付は事業実施期間内

（ 令和８ 年１ 月30日まで）

のもの

領収書 令和７年○月○日

東京一丁目町会 様

△△ホームセンター□□店
但し、（備蓄倉庫本体及び棚板 ）として
上記の金額正に領収致しました。 取扱者

４９，５００円

＜お買上明細＞

××物置 45,000円

@45,000 × 1

棚板 4,500円

@1,500 × 3

印

領 収 書 ( 見本)

令和７ 年○月○日
東京一丁目町会 様

① ③ ② ⑤ ④

印

⑤ 社印または担当者印の押印

（ 「領収」だけのゴム印は不可）

④ 金額が５ 万円以上の場合は、

収入印紙及び消印

収入
印紙

金額 ４７０，０００円

上記金額正に領収しました。

但 防災備蓄倉庫設置工事一式

㈱◆◆サービス
〒100-0000 東京都□□区上○○28

代表 ○○ ○○ 印 印

（ この例では５ 万円未満のため、収入印紙は不要）

③金額、ただし書きの記入

○ただし書きは、支払の対価となる内容、

などが分かるように記入

「但 防災備蓄倉庫設置工事一式」等

（ 「お品代」、空欄は不可）

○領収書の内訳が分かる明細書、納

品書、請求書等を添付
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２ 　 事業の変更・ 中止について

３ 　 実績報告書案の提出について

交付決定後に事業内容を変更ま たは中止する 場合は、 事前に東京都の承認

が必要になり ま す。 ま ずは事務局宛て電話にてご連絡く ださ い。 必要に応じ

て変更承認申請書（ 第４ 号様式） の提出を お願いいたし ま す。

【 変更申請が必要な場合】

①助成経費の配分の変更があった場合(事業内容の変更等)

②設置場所の変更

③事業の中止

※事前連絡なしに事業内容を変更・中止すると、助成を受けられない場合があります

のでご注意ください。

※事業内容の変更等によ り 実際に要し た経費が交付決定額を 上回っ た場合で

も 、 交付決定額を 超えて助成金が交付さ れる こ と はあり ま せんのでご 留意く

ださ い。

事業完了後２ 週間以内に実績報告書を事務局宛てに提出し てく ださ い。 申

請を オン ラ イ ン 申請( Lo Go フ ォ ーム) から 行った方はオン ラ イ ン申請( Lo Go

フ ォ ーム ) から 、 それ以外の方は郵送で原本をご提出く ださ い。

内容の確認後、 修正等が必要な場合は、 事務局よ り 折り 返し ご連絡し ま す

ので、 適宜ご対応を お願いし ま す。

確認、 修正等が終了し ま し たら 、 郵送の場合は、 再度、 実績報告書のご提

出を お願いする 場合も あり ま すので、 ご 了承く ださ い。 オンラ イ ン申請

(LoGoフ ォ ーム )を 行っ た場合は、 認証のご 案内を いたし ま すので、 認証処

理を お願いし ま す。

なお、 助成金のお支払い時期のス ケジュ ールは次のページのと おり です。

期限ま でに提出がない場合は、 助成金の支払い時期が延期さ れま すのでご 注

意く ださ い。 （ 提出最終期限は令和８ 年２ 月1 3 日（ 金） です。 ）
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【 助成金支払予定ス ケジュ ール】

実績報告書の提出日 助成金額の確定通知 助成金支払時期

～9 /3 0 （ 火） 1 1 月上旬 1 1 月下旬

～1 0 /3 1 （ 金） 1 2 月上旬 1 2 月下旬

～1 1 /2 8 （ 金） １ 月上旬 １ 月下旬

～1 2 /2 4 （ 水） ２ 月上旬 ２ 月下旬

～1 /3 0 （ 金） ３ 月上旬 ３ 月下旬

～2 /1 3 （ 金） ３ 月下旬 ４ 月中旬
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①実績報告に必要な書類

（ １ ） 実績報告書（ 第７ 号様式）

（ ２ ） 領収書【 写し 】

（ ３ ） 内訳のわかる 明細書・ 請求書等【 写し 】

（ ４ ） 助成対象倉庫を設置ま たは修繕を し たこ と が分かる 写真

（ ５ ） 支払関係書類

支払金口座振替依頼書・ 通帳の写し ・ 委任状(様式Ｂ )

★提出書類の様式は、 東京都生活文化局のホームページから ダウ ンロ ード し て使用し てく ださ

い。 （ ホームページへのアク セス 方法は裏表紙をご覧く ださ い。 ）

②支払関係書類について

-５-



-６-



③送付先

東京都 町会・ 自治会防災備蓄倉庫設置等助成事務局

郵送: 〒220-0012 ク イ ーンズス ク エア横浜郵便局留め

[〒163-8001東京都新宿区西新宿2-8-1東京都庁第一本庁舎19階南側]

オンラ イ ン申請(LoGoフ ォ ーム ): 生活文化局のホームページから

アク セス し てく ださ い。

https://www.seikatubunka.metro.tokyo.lg.jp/chiiki_ tabunka/chiiki_ katsudo/chiikiryoku/0000002600

※申請をオンラ イ ン申請(LoGoフ ォ ーム)から 行っ た方はオンラ イ ン申請

(LoGoフ ォ ーム )から 、 それ以外の方は郵送で原本をご提出く ださ い。
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４ 　 助成金お支払ま でのス ケジュ ール

５ 　 その他

申

 

請

 

団

 

体

事

務

局

（ 事業完了後２ 週間以内に実績報告書を郵送、LoGoフォームのいずれかで提出）

※申請時と同じ方法で提出してください。

書類の審査、不明箇所の確認・修正

１

２

実績報告書類（ 原本） の提出（ 詳しくは３ ～７ ページ）

事業の実施から、助成金のお支払までの流れは以下のとおりです。

助成金額の確定通知

支 払

４

５ ※ 支払時期は実績報告書類の提出時期により異なります。詳細は４ ページのと
おりです。

３
郵送の場合: 必要に応じ て実績報告書類の再提出

Lo Go フ ォ ームの場合: 最終認証

事業実施

事業完了後

事業規模や支出の内容等の変更が生じる場合は、まず事務局へ電話にて連絡

事業準備

1 変更が生じる場合（ 詳しくは３ ページ）

経費の支払いの際には

領収書を忘れずに!

実績報告時に必要となります。

助成事業により取得し、又は効用の増加した価格が５ ０ 万円以上のものについては、減価償却

資産の耐用年数等に関する省令に定める耐用年数を経過するまで、知事の承認を受けないで処

分（ 目的外使用、譲渡、交換、貸付、担保等） することができません。
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実績報告に必要な書類は、東京都生活文化局のホームペー
ジからダウンロードしてご使用ください。。

＊ この事業は都民の皆様の税金を使って実施するものです。
提出書類は、必ず要件を満たしたものを提出してください。

助成金は公金の支出のため、提出書類には要件が定められ、助成金の

支出にあたって審査が行われます。

＊ 助成事業にかかる帳票類は、５ 年間保存してください。

助成金が適正に活用されたかどうかを確認する必要が生じた際、東京都が

申請団体で所有している帳簿書類等の立ち入り検査を行うことがあります。

その他、東京都の監査が入る場合があります。

【問合せ先】

東京都 町会・自治会備蓄倉庫設置等助成事務局

電 話: ０ ４ ５ －５ ２ ２ －７ ４ ９ ２ （ 平日 １ ０ : ０ ０ ～１ ７ : ０ ０ ）

郵送: 〒220-0012 ク イ ーンズス ク エア横浜郵便局留め

[〒163-8001東京都新宿区西新宿2-8-1東京都庁第一本庁舎19階南側]

ホームページ

https://w w w .seikatubunka.metro.tokyo.lg.jp/chiiki_ tabunka/chiiki_ katsudo/chiikiryoku/0000002600

町会自治会 防災備蓄倉庫 検索

＊ホームページは、検索エンジンから「町会自治会 防災備蓄倉庫」で検索して アクセ
スすることもできます。

https://www.seikatubunka.metro.tokyo.lg.jp/chiiki_tabunka/chiiki_katsudo/chiikiryoku/0000002600

