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	１　補助事業を進めるにあたって
	①補助事業の基本事項
	②補助事業に関係する要綱・関係法令等
	本事業に関係する交付要綱及び公募要領、関係法令は以下の通りです。
	①沖縄観光人材不足緊急対策事業補助金交付要綱
	ここをクリック　☞　交付要綱
	②沖縄県観光事業者収益力向上サポート事業公募要領
	ここをクリック　☞　公募要領
	③その他関係法令
	⑴適正化法
	ここをクリック　☞　適正化法
	⑵沖縄県財務規則
	ここをクリック　☞　財務規則
	※上記に加え、関係法令を適用・遵守して補助事業を運営します。
	③補助事業の目的
	本事業の目的については、以下の容となります。
	沖縄県の観光業界においては、コロナ禍における離職と需要の回復に伴い、人手不足が喫緊の課題となっている。
	本事業は、観光需要が回復する中で、現場における人材不足に対応するため、観光事業者が人材不足を補うために実施する設備投資やシステム構築などの無人化・省人化に向けた取組を支援する。
	※無人化・省人化とは：人の介入や監視が必要なく、自動化されたシステムやプロセスの運用（無人化）
	や、従来よりも少ない人員やリソースでの運用（省人化）を差します。
	④補助事業に係る対象経費
	本事業の対象経費については以下の通りです。
	⑤補助対象額
	本事業の対象額については以下の通りです。
	別表１
	⑥補助対象期間
	期間：令和６年度４月１日～令和６年12月31日　迄の期間
	⑦補助対象事業者
	本事業の対象事業者は、沖縄県内に本社、支店または営業所を有する以下の事業者です。
	⑧補助事業の標準フロー
	本事業の標準フロー「フェーズ」については以下の通りです。
	⑨補助事業の流れ
	本事業の標準フローについては以下の通りです。
	⑩各フェーズについて
	文書事務・経理処理の流れについては、前項の「８．補助事業の標準フロー」の「フェーズ」毎に、必要な事項をまとめています。
	事業開始まえから事業スタート、事業終了後の一連の流れが各フェーズで判るよう、必要書類やどのような手続きが必要かなど内容を時系列に整理しています。
	補助事業者は、事業を進める際には各フェーズに沿って内容を確認して下さい。
	事業で計上する経費のパターンによって、提出する書類やその時期が異なりますので、下記のどのパターンに当てはまるか確認して下さい。また詳細については事務局への相談や確認を行うようにして下さい。
	尚、経理処理の手続きや対象経費、FAQの詳細については、P20～P25、P33～40までを確認して下さい。
	ア．①装具・器具（備品購入費）
	②ソフトウェア等購入費（備品購入費）
	③改良費（委託料）
	④新たに導入するリース料（使用料および賃借料）
	＜提出書類（各経費負ごと）＞
	①仕様書（物品のスペック等が解る資料・カタログ等）
	②見積書と相見積書（相見積書がとれない場合は「選定理由書（事務局様式１）」）
	③金額により契約書又は請書。ただし委託料については、契約書は必須。
	④納品書
	⑤検収書
	⑥請求書
	⑦領収書
	⑧銀行振込証憑
	イ．① システム構築費（委託料）
	＜提出書類（各契約ごと）＞
	① 業務委託届出書
	② 仕様書（業務内容・仕様・工数等）
	③ 見積書と相見積書（相見積書がとれない場合は「選定理由書（事務局様式１）」
	④ 契約書
	⑤ 納品書
	⑥ 業務完了報告書（進捗状況報告書）
	⑦ 検収書
	⑧ 請求書
	⑨ 領収書
	⑩ 銀行振込証憑
	※大・中・小規模メニューは、上記書類を提出。
	※大規模メニューについては、提出書類と併せて進捗報告や、県や事務局が状況確認を行
	うことがあります。
	※契約方法（請負か準委任）か、アジャイル開発かウォーターフォール開発なのかでも、きめ細かなプロジェクト管理が求められるため、事務局より求める書類が異なる場合や、状況確認の方法が異なる場合があります。
	ウ．①　施設整備費（委託料）
	② 改良費（委託料）
	③ 運搬費（役務費：通信運搬費）
	＜提出書類　③運搬費（①と②は前項の委託料と同じ）＞
	① 仕様書（調達する物品の仕様・数量が整理されたもの）
	② 見積書と相見積書（相見積書がとれない場合は「選定理由書（事務局様式１）」
	③ 契約書又は請書
	④ 納品書
	⑤ 検収書
	⑥ 請求書
	⑦ 領収書
	⑧ 銀行振込証憑
	※大・中・小規模メニューについては、上記書類を提出。
	※大規模メニューについては、提出書類と併せて進捗報告や、県や事務局が施設整備の現
	場又は現物の確認を行うことがあります。
	上記３パターンの組み合わせにより、それぞれ必要書類がありますので、事務局への確認や相談を行うようにして下さい。
	◆ Aパターンのみの場合
	◆ Aパターン＋Bパターンの組み合わせの場合
	◆ Aパターン＋Cパターンの組み合わせの場合
	◆ Aパターン＋Bパターン＋Cパターンの組み合わせの場合
	◆ Bパターンのみの場合
	◆ Bパターン＋Cパターンの組み合わせの場合
	①フェーズ１　公募対応
	事業公募については、毎年度のはじめの公募を予定しております。応募を希望する事業者は、沖縄県の観光に関わる主管課のWEBページをご確認の上情報の収集を行うようにして下さい。
	またその際には、交付要綱や公募要領等の情報を参照の上、補助事業の目的に沿った事業提案が可能か検討して下さい。その際取り組みたい事業の現状と課題を洗いだし、解決策として優先順位が高いものは何か、その中で目的に沿った経費計上か、実施する事業が現場における人手不足に対応する無人化・省人化につながるのかを検討をして下さい。
	特に補助の対象が、コロナ禍以降に従業員数の減少事実が必須となり、また従業員の規模によってメニューや補助対象限度額が異なりますので、提案する事業規模・内容を検討しておくことをお勧めいたします。
	②フェーズ２　事前相談
	沖縄県の補助事業主管課WEBページでの公募案内後になりますが、大規模・中規模メニューへの応募予定の事業者は、事務局へ補助事業の提案内容について「事前相談」を行う必要があります。（小規模メニューは事前相談の必要ございません。）
	また公募説明会を順次各地において開催する予定ですので、ご参加の上事務局とご相談をするようにして下さい。
	その際には、提案予定の事業概要、計画、経費、連携するベンダー等についてご相談するようして下さい。
	また、応募申請時に必要な申請書、従業員の減少を証明する書類、法人税や法人事業税など各関係機関で取得する納税証明、計上予定の経費に係る見積書取得などについて、詳細確認のご相談を行うようにして下さい。
	⑴公募説明会
	公募事業の公開後　順次開催予定
	沖縄本島南部、中部、北部、宮古、八重山の各地で実施予定。
	各公募説明会日程はWEBページにて公表いたします。
	⑵事前相談
	大規模・中規模メニューに応募予定の事業者は、事前相談が必須となります。詳細日程については、公募要領をご参照下さい。
	ここをクリック　☞　公募要領
	特に相談期間の終了間近になると相談枠が取れない場合がありますので、ご留意するようにして下さい。事務局指定のWEBからアクセスし、希望する日時で予約をするようにして下さい。
	その他留意事項は以下の通りです。
	(ア) 事前相談は、１事業者につき2回となります。
	(イ) １回の相談時間は30分以内となります。
	(ウ) 原則として相談の形式はオンライン形式です。
	③フェーズ３　応募申請
	応募申請時には、事前相談でおこなった際、事務局からの指摘事項を整理し、必要書類を準備するとともに、公募要領の内容を改めて一読して下さい。
	事業効果や事業計画、計上する経費の各見積書の取得や内容整理、事業実施後の取組や効果等を所定の各様式に記載し、提出期限までにWEBページ又は指定の方法により各書類を提出して下さい。
	また、応募するメニューによって一次審査、二次審査の過程を経て補助事業の採択候補者として選定されますのでご留意下さい。
	※詳細は応募要領P16を参照して下さい。
	ここをクリック　☞　公募要領
	⑴中・小模規模メニュー
	◆一次審査のみ
	応募申請書の検査「書類調査・点検」を行います。
	⑵大規模メニュー
	◆一次審査と二次審査の両方
	上記一次審査に加え、二次審査において「プレゼンテーションおよびヒアリング審査」を行います。
	その他、申請時に留意する事項について記載します。
	⑶補助事業における自社調達を行う場合の利益等排除の考え方
	⑷経費の区分が困難な場合
	④フェーズ４　交付申請
	前項のフェーズ３において、補助事業の採択候補者として選定された事業者は、交付要綱第４条（補助金の申請）に沿って「補助金の交付申請」及び「添付書類」を沖縄県知事に提出しなければなりません。
	また提出書類の不備・疑義などがありましたら、事務局と事業者との間で調整を図り、必要書類を適宜再提出して頂くことがあります。
	ここをクリック　☞　交付要綱
	提出する書類は以下の通りです。
	①交付申請書　様式第１号
	②上記①、交付申請書の（別紙１）
	③上記②、（別紙１）に係る「見積書」と「相見積書」（相見積書が取れない場合は、随意
	契約とする明確な理由を記載した「選定理由書（事務局様式１）」を提出する。
	※詳細は事務局に確認して下さい。
	④上記③、導入や購入等に係る仕様書、カタログ等
	⑤債権者登録申請書（沖縄県様式）
	⑥その他、事務局から求められた必要書類。
	※上記書類の記載方法には細かなルールがありますので、下記「記載例」を参照し提出して下さい。
	ここをクリック　☞　記載例
	①フェーズ５　交付決定
	前項のフェーズ４において、沖縄県知事あてに提出した一連の交付申請書類が受理され、またその後の審査において適当と認められたときに、補助金の交付決定が行われます。
	県より補助金交付決定後に事業を開始することとなりますが、交付決定通知書の発送
	スケジュールについては、改めて事務局よりご案内いたします。
	ここをクリック　☞　交付要綱
	②フェーズ６　事業期間
	前項のフェーズ５において、沖縄県知事より交付決定を受けた補助事業者は、応募申請、交付申請時に提出した各書類の内容に沿って事業を進めて頂きます。
	その他留意事項は以下の通りです。
	⑴事業実施中の留意事項
	本事業実施中に、当初予定していた事業の取り止めや変更などが必要となった場合、又
	は、当初予定どおりに事業が進行していない場合は、交付要綱等に則り所定の手続きが
	必要となります。補助事業者は、交付要綱、公募要領及び本マニュアルを熟読した上で、
	不明な点がある場合には事務局担当者と緊密に連絡を取り合い、事業を実施して下さい。
	⑵交付決定の取消し等
	⑶計画変更等の承認
	⑷押印等の省略について
	⑹補助事業における補助対象期間の考え方
	⑺為替レートの証明
	③フェーズ７　実績報告
	⑴補助対象外の経費
	⑵証憑類の整理
	⑶証憑類の社内チェック体制の整備
	⑷経費の端数処理
	《消費税の算出方法　税込額（円）×10÷110＝消費税相当額（小数点以下切り捨て）》
	※領収書に25,000円（税込）と記載され、消費税相当額が明記されていない場合
	※消費税率10％の場合（軽減税率に注意）
	25,000円×10÷110＝2,272.72727・・・円⇒2,272円（消費税相当額）※小数点切り捨て
	⑸提出を必要とする証憑類
	【備品購入費】
	ア．①装具・器具　②ソフトウェア等購入費
	【委託料】
	ア．④改良費　イ．①システム構築費　ウ．①施設整備費　②改良費
	【使用料及び賃借料】
	ア．⑤新たに導入するリース料
	【役務費：通信運搬費】
	ウ．③運搬費
	エ．知事が必要と認める経費

	④フェーズ８　各種検査
	⑴対象経費の支払い方法
	本事業を行うにあたって発生した経費の支払方法は、銀行振込と法人用クレジットカードのみとして下さい。ただし、補助対象経費として認められるのは、補助対象年度12月末日までに銀行引き落としされた分までとなります。また、振込手数料や金利については、補助対象とは認められませんのでご留意下さい。
	また、例外として、交通費精算などを小口資金等で支払う場合には、銀行振込時と同様に、支払の事実を証明する証憑類を整理・保管するとともに、現金出納簿を整備・保管して下さい。また、必要に応じて経理規程や取引慣行の事実、理由等を確認する場合があります。
	⑵ファイリング方法

	⑸検査の概要
	◇中間（現場）検査
	◇確定検査

	⑹検査の着眼点
	⑺検査への協力のお願い
	本事業では、観光業界における知識共有と専門技術の向上を目指し、観光事業者の収益力向上に貢献する重要な取りみとして、（仮称）観光ナイトカレッジの開校を予定しています。
	①フェーズ10　事業終了後

	⑴補助金の支払い時期について
	⑵取得財産の管理について
	⑶産業財産権に関する届け出について
	⑷収益納付に係る届け出について
	⑸消費税仕入控除税額に係る処理について
	②フェーズ11　事業成果報告

	⑴事業成果の報告

	【Aパターン】
	【Bパターン】
	【Cパターン】
	】
	５　資料
	別表２ 沖縄県様式一覧
	※「提出時期」の詳細については、「沖縄県観光人材不足緊急対策事業補助金交付要綱」を
	参照すること。
	別表３ 事務局様式一覧
	別表４ 費目別対象及び対象外経費


