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この手引きは助成が決定した団体の皆様向けに「コープみらい・くらしと地域づくり助成」の

2026年度に実施する助成事業の実施、報告書類の作成等に関わる必要な実務・手続きについ

てまとめたものです。

助成事業を実施し、報告が終了するまで保管いただき、この手引きに沿って事業を実施して

いただきますようお願いいたします。

助成決定から事業実施、報告終了までの流れ

選考
決定

・選考結果は、2026年2月中旬に代表者宛に文書で連絡します。

・助成金については、「審査結果と今後の手続きについて」に記載の助成金額、助

成内容を確認し、その内容に沿って有効にご使用ください。

・助成決定団体には 2026 年 3 月 20 日までに指定された口座に助成金を振り込

みます。

下記の場合は必ずご連絡をください。

①事業内容の変更(事前の承認が必要です。承認の無い変更は助成の対象になりません。）

②事業の中止、団体情報の変更（代表者、団体名、住所、連絡先など）

・報告書類到着後に報告内容を点検・確認します。必要に応じて質問等をさせてい

ただく場合があります。ご協力をお願いします。
点検
確認

・報告書類の作成・提出（8 ページ）

期限：助成事業終了後１カ月以内（報告期限は必ず守ってください）

※最終の提出期限は、2027 年 4 月 12 日（月）です。

報告
提出

・助成事業実施期間：2026 年 4 月 1 日（水）～2027 年 3 月 31 日（水）

助成金が使える経費は、上記期間の日付の領収書が対象です。

・応募時の事業内容に沿って事業を実施

原則として事業内容の変更はできません。

・「コープみらい・くらしと地域づくり助成事業」と表示して広報等（2ページ）

ホームページ、印刷物、看板等に「助成事業」と表示してください。

・事業の実施状況を記録（3ページ）

活動実施に当たっては必ず、参加者人数や事業実施状況の記録、募集チラシ等

の保管、事業実施中の写真の撮影等をお願いします。

・日々の会計管理（4ページ）

助成金活用経費の詳細や、経費管理の注意点を確認してください。

・2026 年度に各都県で助成団体交流会を開催します。ご参加ください。

同じ地域の団体、同じテーマの団体同士、コープみらいの組合員組織との交流

する機会です。ぜひご参加ください。

事業
実施

コープみらい・くらしと地域づくり助成 事業実施の手引き



- 2 -

１．選考結果の確認について

助成金については、「審査結果と今後の手続きについて」に記載の助成金額、助成内容を

確認し、その内容に沿って有効にご使用ください。

なお、選考の内容、結果、理由等に関するお問い合わせには応じられませんのでご了承

ください。

２．事業の実施について

(1)助成事業は、応募用紙に記載された内容で助成事業を実施してください。

助成事業の内容や、助成金の使途の変更はできません。

(2)やむを得ない事情での助成事業の変更について

やむを得ない事情で助成事業の内容や、助成金の使途を変更したい場合は、事業の目的

や期待される効果などが変わらない範囲であれば変更可能な場合がありますので、必ず

事業を行う前にご相談ください。

※事業実施後に連絡いただいた場合や、報告書の助成事業内容が応募内容と異なる場

合は助成金の返納をいただく場合があります。

３．助成事業の広報・印刷物等の作成に当たって

(1)助成事業に関わる広報・印刷物等には必ずロゴを掲載してください。

助成事業を実施する際は、助成事業にかかわる全ての広報物（ホームページ、印刷物、看

板等）及び、参加者への配布物等に下記のロゴを掲載してください。

(2)以下の広報・印刷物にはロゴ・助成事業である旨の表示はできません。

①助成事業終了後に新たに作成する印刷物等

②助成事業以外の内容が大部分を占める団体のパンフレット、会報、印刷物等の表紙等

※助成事業に関わる部分には「2026年度コープみらい・くらしと地域づくり助成事業」

と記入してください。

ロゴ

使用例
ロゴは左記の例を参考に、チラシ、ポスター、パンフレットなどの

右肩、あるいは下部の主催者の名称の下などに入れてください。

過去に作成したパンフレット等を助成金を使用して増刷する場合

にも必ず掲載してください。

※文章中などロゴを入れるのが難しい場合は、「2026 年度コープみ

らい・くらしと地域づくり助成事業」と記入してください。

ロゴのデータは、13 ページの各都県「社会貢献活動

助成金」事務局に連絡して取り寄せてください。
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4．事業の実施状況の記録について

活動実施に当たっては必ず、参加者人数や事業の実施状況の記録、募集チラシ、参加者への

配布物等の保管、事業実施中の写真の撮影等をお願いします。

事業終了後の報告書類に記載・添付して提出していただきます。

（１）実施日、参加者人数や事業実施状況等の記録

事業の実施日ごとに、参加者人数や事業実施内容・状況等を記録してください。

（２）募集チラシ、ポスターや参加者配布物等の保管・撮影

※助成金を活用したかどうかに関わらず全て保管・撮影をお願いします。

（３）事業実施中の写真の撮影

事業の実施状況がわかる資料として、以下の内容で写真の撮影をお願いします。

※事業の性格上、活動している写真の撮影が難しい場合はご相談ください。

種類 保管等の内容
（報告書の付属資料として提出していただきます）

募集チラシ、事業パンフレット、冊
子、参加者配布物等

それぞれ１部ずつ保管してください。

看板・横断幕、ポスター等 保管・提出が難しい看板や横断幕、ポスター等は、その
作成物を撮影してください。

購入備品の使用状況 購入備品（事業計画予算の備品欄に記入したもの）が
ある場合は、使用している様子を撮影してください。

写真 留意点 枚数

参加者、事業
実施の様子が
分かる写真

参加者の人数や活動している様子全体がわかる
写真を、助成事業として実施した活動ごとに撮影
してください。

それぞれ１活動あたり
最低 1枚。
１活動で２つ以上の企画
をする場合は企画ごと

に１枚

例：「広場遊び」と「子ど

も食堂」を組み合わせ

て開催する場合など

事業成果物 活動内で調理・工作等、ものづく
りを行った場合は、参加者が作成
した成果物の写真を撮影してく
ださい。

購入備品の使

用状況

購入備品（事業計画予算の備品欄に記入したも
の）がある場合は、使用している様子を撮影し、
提出してください。

購入備品ごとに１枚

看板・横断幕、
ポスター等

看板や横断幕、ポスター等を作成した場合、そ
の作成物を撮影し、提出してください。
作成物に「くらしと地域づくり助成」の表示が
記載されていない場合、助成対象経費から除く
場合があります。

１作成物につき１枚
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5．会計管理について

（1）経費の使用期間

2026 年４月 1 日（水）～202７年 3月 31 日（水）の期間に助成事業で使用した経費

※上記期間に購入した物品等でも、期間内に助成事業に使用したことが確認できない経費

は助成の対象となりません。

（2）会計処理

①会計処理は、「日々行う」「複数人でチェックする」など適正な管理を行なってください。

②支出の管理だけでなく、収入の管理も適正に行ってください。

（3）経費の支払い科目と経費使用

①経費は必ず応募時の予算書の項目に沿って使用してください。

項目ごとの予算を大幅に超えた経費は助成の対象となりません。

やむを得ない事情があるときは、必ず事業実施前に事務局にご相談ください。

（4）経費の支払いを確認する証憑（領収書・レシート等）の範囲

①経費の支払いを確認する証憑は下記の通りです。

必ず、下記の証憑を保管し報告書と一緒に現物を提出してください。

支払先 提出の必要な証憑（レシート・領収書：現物）

スーパーなどの店

舗、業者や施設等へ

支払う購入費用

・購入品等の明細の入ったレシート

・購入品等の明細の入った団体宛ての領収書（個人宛は不可）

※②領収書の注意点「物品購入等」参照

通販サイト等へ支払

う費用

・購入品等の明細の入った団体宛、または、団体の代表者宛の領

収書（支払いの都度発行したもの。後日発行、再発行等は不可）

個人へ支払う謝金等 ・現金の場合は、団体が発行する団体宛の領収書

※②領収書の注意点「個人へ支払う謝金等」参照

個人へ支払う交通費

等

・交通機関等の領収書がある場合、その領収書

・交通機関の領収書が出ない場合

※②領収書の注意点「交通機関」参照

項目の予算を大

幅に超えた部分

は、助成の対象外

になる場合があり

ます。

助成金は、予算

書に記入した項

目に沿って支出

して事業を実施

してください。
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②領収書の注意点（以下の内容を満たした物を領収書と認めます）

・物品購入等

・個人へ支払う謝金、領収書の出ない交通費等

・交通機関（一覧表にまとめる場合）

下の例に沿って、①交通機関利用日②氏名③交通手段の内訳「利用目的・経路（乗車駅・経

由・降車駅）」④利用金額⑤受領印（サイン）を記入した一覧表にしてください。

領収書 2026 年 5 月 16 日

ふれあい広場みらい様

￥5,000-

但 ×月×日○○イベント講師料

埼玉県さいたま市南区根岸 1-5-5

未来たろう
未
来

収入

印紙

領収書
2026 年 5 月 16 日

ふれあい広場みらい様

￥53,000-

但 チラシ印刷代として

埼玉県さいたま市南区根岸 1-5-5
未来商店株式会社 ○印

未
来

宛名は団体名で。

「上様」等は不可

発行日

金額 5万円以上は、収

入印紙が必要。印紙に

は割印も必要です。具体的に購入品名を記入。

未記入や「お品代」は不可

謝金等の受領者の

住所･氏名･印鑑

宛名は団体名で。

「上様」等は不可
謝金等の場合

①日付②イベント等の名称

③支払った費用の内容

交通費の場合

①交通機関利用日②利用目

的③経路（乗車駅・経由・降

車駅）

支払い日

住所･氏名･印鑑
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（5）経費の支払いを確認する証憑（レシート・領収書等）の保管・提出

下記の例に沿って証憑を保管し、報告書と一緒に原本を提出していただきます。

①紙で発行されたレシート・領収書の保管

日付順、項目順に通しナンバーを振ってA4の台紙に貼って保管してください。

②通販サイト等の領収書

A4サイズのものはそのまま通しナンバーを振って

保管してください

・領収書が出ない交通費

レシート、領収書
は日付順に重ね
ずに、A４サイズの
台紙に貼って管
理してください レシート、領収書等は

助成事業終了後に原本

を報告書等に添付して

提出していただきま

す。

コピーの提出は不可で

す。

No.5

領収書は重ねずに

台紙に貼ってください

No.1No.2

No.4

No.3 日付順に通しナンバ

ーを振って保管してく

ださい。

団体宛、または団体

の代表者宛の領収

書で、購入品等の明

細の入ったもの。

（支払いの都度発行

したもの。後日発行、

再発行等は不可）
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6．団体に変更が生じた場合について

代表者や連絡担当者、団体名、住所等に変更が生じたときは速やかに「社会貢献活動助成

金」事務局までご連絡ください。

７．活動終了後（助成事業の報告書の提出について）

(1)報告書類の提出期限

助成事業の終了後、１カ月以内に「コープみらい・くらしと地域づくり助成 報告書」「助

成事業・活動の収支報告書」を作成の上、付属資料を付けてて報告をお願いいたします。

最終の提出期限は、2027 年４月 12 日（月）です。

(2）報告書類の提出方法

提出書類の記入方法は P9「報告書の書き方、収支報告書・領収書等の記入方法」を参照

してください。

(3)以下に記載の事実が確認された場合、財団の判断により助成を取り消し、または、助成

金の全額または一部の返納を求める場合があります。

①助成期間終了後、財団が指定する期日までに事業報告書・収支報告書が提出されない

場合。

②申請時に提出した事業計画、助成期間終了後に提出した事業報告書・収支報告書に虚

偽や不正が認められる場合。

③助成決定後、財団に連絡をしないまま助成対象とされた事業内容を変更した場合。

④助成決定後、助成期間が終了する迄の間に、募集要項の「対象団体の要件」を喪失した

場合。

⑤助成団体または構成員に、以下のいずれかの行為があった場合

a）法令または公序良俗に反する行為

b）財団の信用を著しく損なう行為

c）助成の目的に反する活動を行った場合

d）その他、助成団体として不適切であると財団が合理的に判断する行為

8．その他

(1)助成団体の活動内容や取材内容をコープみらい広報誌、コープみらい財団ホームページ

等に掲載させていただく場合があります。

(2)コープみらい各都県本部が開催する社会貢献活動助成団体交流会（2026 年度に開催予定）

へのご参加をご案内いたします。

同じ地域の団体、同じテーマの団体同士、コープみらいの組合員組織との交流する機会で

す。ぜひご参加ください。

助成団体による助成活動の発表 分散会で活動内容や悩みを交流 テーブルを離れて他の分散会とも自由交流
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9．本助成で取得した個人情報を含む受領した情報の取り扱い

・報告書、添付資料の内容は、本助成事業の目的以外には利用しません。

・団体名、事業・活動内容等をコープみらい広報誌、コープみらい財団ホームページ等に掲

載させていただく場合があります。
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報告書の書き方、収支報告書・領収書等の記入方法

１．報告書の書き方
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２.収支報告書の書き方

「応募事業の予算書」を手元に置いて作成してください。

①応募用紙の「応募事業の予算

書」から記入する項目（黄色の記

入欄）

・応募用紙の「応募事業の予算

書」で記入した経費項目と金額を

記入する。

「A助成金活用支出合計」欄は振

り込まれた助成額になるように記

入する。

※助成決定通知を確認して、そ

の内容を反映して記入する。

②応募事業の決算を記入する欄

（白の記入欄）

・予算書の経費項目毎にまとめ

て記入する。

・合計は、助成金額を超えるよう

に対応する領収書（現物）を添付

する。

・予算項目にない経費を支出し

た場合、事務局に変更内容をご

連絡ください。内容を確認したう

えで、項目を追加して記入いただ

きます。

②その他の決算額（緑の記入欄）

・予算書の経費項目毎にまとめて記入す

る。

・予算項目にない経費を支出した場合、

項目を追加して記入する。

２.収入の部（青の記入欄）

・収入内容毎に項目と収入額を記入する。

応募事業の

予算書

記入例
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３.収支報告書の記入の注意点

(1)応募した時の「応募事業の予算書」に基づいて、経費支出を記入してください。

項目の予算の変更や超過は助成の対象外になる場合があります。

(2)報告書と整合性をとって記入してください。

(3)証憑（レシート・領収書）の番号の記入を忘れずに

コープ■■店

ｘｘｘ-ｘｘｘｘ
〇年〇月〇日

A4用紙 1,000
合計 1,000

（商品価格には消費

税を含みます）

no.9

例：収入に関して
報告書：事業内容・取り組みの様子

収支報告書：

収入の部

例：子ども食堂で大人から 500 円の食事

代をもらっている場合、年間の大人の参

加人数と収入合計を合わせてください。

大人 85 人×500 円＝42，500 円

項目の予算を大

幅に超えた部分

は、助成の対象外

になる場合があり

ます。

予算書に記入し

た項目に沿った

支出内容を記

入してください。

領収書・レシートは通し№
を付番し、収支報告書に記
入してください。
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添付資料の整理・送付について

１.助成金活用分の領収書

A４サイズに揃えて、通し番号順に重ねてクリップで止めて郵送してください。

２.印刷物（募集チラシ、催事のパンフレット、参加者に配付した資料等）

各１部を日付順にまとめて郵送してください。

３.活動の写真（以下の写真を提出して下さい）

参加者、活動の様子が分かる写真 １活動あたり 1枚(3 回以上活動を行な
った場合、最大 3活動分）参加者の作成物、活動の成果物の写真

購入備品の使用状況が分かる写真 使用している様子を備品ごとに１枚

看板、ポスター等の写真 １作成物につき１枚

●月●日子ども食堂と外遊び

活動の写真全体の写真

成果物・作った物

購入備品を
使用してい
る写真

看板・ポス
ターなどの
写真

郵送の場合

A4 サイズの台紙

１ページに６枚程

度の写真を貼り（印

刷でも可）、事業実

施日付、実施内容、

写真の説明を記入

したものを提出し

てください。

ｅメールに添付する場合
ファイル名を「日付」「活動
名（または備品名等）」に変
更して送付してください。

例：（変更前）1234567.jpg

↓

（変更後）2025 年 5月 1 日

子ども食堂①.jpg
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報告書類、添付資料の送付に当たって

１.報告書、付属資料の確認

報告書類、添付資料の送付に

当たっては、報告書 2ページの

チェックリスト（右参照）で必

要書類が揃っていることを確

認の上、チェックリストも一緒

に送付してください。

２.報告書、付属資料の送付

チェックリストに記載の方

法で送付してください。

３.報告書、付属資料の提出期限

助成事業の終了後、１カ月以内に報告書を提出していただきます。

最終の提出期限は、2027 年 4 月 12 日（月）です。

※提出が遅れた場合や事前に連絡が無く、報告書で事業内容や助成金の使途変更等が

判明した場合は、助成金の減額または全額返納となる場合があります。

4.報告書類送付先・お問い合わせ先

主

な

活

動

エ

リ

ア

千葉県

生活協同組合コープみらい 千葉県本部 参加とネットワーク推進部

「社会貢献活動助成金」事務局
E-mail：mirai_jyoseikin-chiba@coopdeli.coop
〒260-0027 千葉市中央区新田町 36-15 千葉テックビル 4階

ＴＥＬ：043(301)6686(9:00～17:00 土曜・日曜・祝日休み）

埼玉県

生活協同組合コープみらい 埼玉県本部 参加とネットワーク推進部

「社会貢献活動助成金」事務局
E-mail：jyoseikin@coopdeli.coop
〒336-0018 さいたま市南区南本町 2-10-10 コーププラザ浦和 4階

ＴＥＬ：048(711)1615(9:00～17:00 土曜・日曜・祝日休み）

東京都

生活協同組合コープみらい 東京都本部 参加とネットワーク推進部

「社会貢献活動助成金」事務局

E-mail：mirai_jyoseikin-tokyo@coopdeli.coop

〒164-0011 中野区中央 5-6-2

ＴＥＬ：03(3382)5665(9：00～17：00 土曜・日曜・祝日休み）


