調整容納作業

1、 法令依據及認定基準：

§臺南市政府附屬單位預算執行要點第26點第1項第（四）款
已編列預算之業務計畫，年度進行中，確因業務需要，致增加經費者，應優先檢討停辦或緩辦不具效益或不具急迫性項目，以於原計畫預算總額內調整容納為原則，如確有超支必要，應就檢討結果擬具處理意見，報由主管機關核定。但增加市庫負擔者，應專案報由主管機關核轉本府核定。雖此點針對「業務計畫」額度內可用調整容納，但因附屬單位預算執行要點附表「基金用途預計超支預算申請表」明列「地方教育發展基金」應辦超支併決算申請的認定基準係「工作計畫」，故「工作計畫」超支(辦理「超支併決算申請」；經常門工作計畫原預算總額內之「一級用途別」間流用者(辦理「調整容納（經常門）」。
§臺南市政府附屬單位預算執行要點第26點第1項第（九）款準用第11點有關作業基金一般建築及設備計畫
一般建築及設備計畫，得在當年度預算總額（不含保留數及奉准先行辦理數）內調整容納者，除增加市庫負擔者應專案報由主管機關核轉本府核定外，由基金管理機關（構）自行依有關規定核辦。(辦理「調整容納（資本門）」。
2、 5M建築及設備計畫：
	     工作計畫
	3級用途別
	備註

	5M1土地購置計畫
	511購置土地

512興建土地改良物
	

	5M2營建及修建工程計畫
	513擴充改良房屋建築及設備
	學校常用

	5M3交通及運輸設備計畫
	515購置交通及運輸設備
	

	5M4其他設備計畫
	514購置機械及設備
516購置什項設備
	學校常用

	5M5無形資產計畫
	521購置電腦軟體

522購置權利
	

	5M6中央政府補助建築及設備經費計畫
	511購置土地

512興建土地改良物

513擴充改良房屋建築及設備

514購置機械及設備

515購置交通及運輸設備

516購置什項設備

521購置電腦軟體

522購置權利
	


3、 辦理時間：

除增加市庫負擔應專案報由教育局核轉臺南市政府核定外，其餘由基金管理機關（學校）依需要隨時自行核辦。

4、 適用情形：

調整容納（經常門）：在同一經常門工作計畫下在原預算總額內之不同1級用途別科目間調整屬之。

調整容納（資本門）：在建築及設備計畫在原預算總額內(不含保留數&奉准先行數)（可跨不同工作計畫：如5M1～5M6）項下不同之3級用途別調整屬之。

5、 例外情形：

（1） 用人費用：除非專案報府核准外，原則上不可調入、調出。
（2） 一般性水電費補助：如有賸餘，應管控，不可調出。
（3） 管制性項目：同前超支併決算之規範如--出國計畫、分攤（擔）項目、廣告費及業務宣導費、員工服裝、租賃公務車輛、公共關係費、捐助與補助、加班費、自強活動費。
六、相關報表：調整容納須填具「申請預算調整容納表（經常門或資本門）」（詳附件）併同簽陳敘明理由，陳請機關首長核定。
七、調整容納申請作業流程及說明：    
	權責單位
	學校辦理調整容納作業流程圖

	1.業務單位

2.會計單位

3.機關首長或授權代簽人

4.業務單位
5.臺南市政府 
6.業務單位、會計單位
7.相關單位
	
[image: image1]


	作業流程
	權責機關
	調整容納申請作業步驟說明

	1.業務單位提出申請
	業務單位
	一、年度執行期間，遇有下列情形者，應依相關規定辦理調整容納申請作業：

1.經常性工作計畫項下，各一級用途別原編列預算不足時，得在同一工作計畫預算總額內調整容納。

2.一般建築及設備計畫（不含保留數及奉准先行辦理數），得在同一計畫已列預算總額內三級用途別間調整容納。

二、業務單位應填列「申請預算調整容納表（經常門或資本門）」(詳附表)併同簽陳述明理由及調整內容，陳請機關首長核定，倘涉及需報主管機關核定者，則專函敘明申請事由並提供證明文件資料送主管機關轉市府核定。

	2.會計單位審核
	會計單位
	會計單位審核申請調整容納項目是否符合執行要點相關規定？且是否為應專案報准項目？



	3.機關首長或授權代簽人之核示
	機關首長或授權代簽人
	機關首長或授權代簽人核定

	4.函送主管機關轉市府同意
	業務單位
	如有增加市庫負擔屬應報主管機關核定項目者，業務單位應檢附下列資料報局轉市府核定：
1.「申請預算調整容納表（經常門或資本門）」
2.當年度預算書-基金來源用途明細表影本

3.其他必要文件

	5.主管機關核轉
	主管機關
	主管機關收到專案報核函文，應審核內容是否符合執行要點相關規定，並據以核定

	6.會計資訊系統登錄
	業務單位、會計單位
	會計單位應俟機關首長同意或主管機關轉市府核定後，據以上會計資訊系統-預算分配作業項下登錄「調整數」

	7.併入決算辦理
	相關單位
	奉核後，依規定於當年度併入決算辦理，並於辦理後以適當科目列入決算。


八、業務單位簽陳應敘明參考事項：

案例1：某校因廣播設備老舊欲汰換，經估價需1000千元。

簽陳內容參考範例1：查本案應由「515交通及運輸設備」科目項下支應，惟因該科目不足以支應，擬請鈞長同意由「513擴充改良房屋建築及設備」科目轉出1000千元至「515交通及運輸設備」科目項下並調整於8月份，並於奉核後檢附簽陳影本及「申請預算調整容納表（資本門）」移請會計室辦理調整容納事宜。
案例2：某校「各校經常門分支計畫--2服務費用」原編列300千元；「各校經常門分支計畫—3材料及用品費」原編列200千元，預算執行至7月中旬時發現「3材料及用品費」至年度底可能不足50千元。
簽陳內容參考範例2：查本校「各校經常門分支計畫—3材料及用品費」原編列200千元，但原編列預算無法全數支應學校辦公及教學用之用品消耗，擬請鈞長同意由「各校經常門分支計畫--2服務費用」科目轉出50千元至「各校經常門分支計畫—3材料及用品費」科目項下並調整於8月份，並於奉核後檢附簽陳影本及「申請預算調整容納表（經常門）」移請會計室辦理調整容納事宜。

九、調整容納系統操作：請參閱「100年度臺南市地方教育發展基金—會計實務暨系統操作研習（黃色本）」第101～107頁。
結 束





7.列入當年度決算辦理，並以適當科目列帳





2.會計室審核





1.業務單位提出申請





3.是否經機關首長或授權代簽人核准








6.加會會計室於會計資訊系統-預算分配作業下登錄「調整數」





5.是否核定





是





退回





4.函送主管機關


函轉本府核定





是否增加市庫負擔





否





是





是





退回





否





否
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