附件E

沙田社區基金
資助計劃
撥款發放安排詳情
1. 發放款項
(a) 沙田社區基金一般情況下，會在計劃開始前發放批款額5成，餘額將於計劃完成後憑單據發放。如批款額在港幣5千元或以下，計劃開始前會一次過發放全數撥款。如有特殊情況，則另作考慮。
(b) 沙田社區基金在發放款項後，會監察計劃的進度，並提醒獲資助機構在切實可行的情況下盡早就款項結算。結算時必須提交經核實的正式收據1，作為開支證明。
(c) 獲資助機構在收取預支款項後，如沒有推行計劃或較原定時間延遲推行計劃，必須立即把已發放之款項退還沙田社區基金，並以書面形式向沙田社區基金提供合理解釋。
2. 發放最後一筆款項或一次過發放款項
獲資助機構必須在計劃完結後一個月內，把財務報告(見下文第4段)連同所有證明收據1，以及計劃總結報告，一併提交沙田社區基金處理，方可申領發放最後一筆款項或申請一次過發放款項。財務報告必須準確記錄每筆預支款項、發放款項和實際開支。所有報告(見撥款指引第43段)須經沙田社區基金接納，有關撥款方可發放。
3. 財務報告
上述財務報告的格式，載於附件G。獲資助機構必須把財務報告連同計劃開支的收據正本一併提交沙田社區基金。為免生疑問，謹此說明，不論有關項目是否獲本計劃資助，財務報告所列全部開支項目均須提交收據；另有訂明者除外。
1 	在申請發放款項時提交的收據，必須載列交易日期和每個開支項目的詳情，否則，便須提交載有這些資料的證明文件，例如發票、帳單等，以補收據的不足。
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