

杭州诸商慈善基金会

接受捐赠管理办法
（经2021年12月31日第三届第一次理事会审议通过）

诸商慈善基金会（以下简称基金会）是杭州市民政局同意登记注册的非公募基金会。按照基金会章程规定其主要任务是：广泛联系社会各界，募集资金、管理资金、运作资金。为了充分发挥社会捐赠的重要作用，进一步规范各类捐赠管理，保障捐赠者、受捐者双方的合法权益，根据《基金会管理条例》、《中华人民共和国公益事业捐赠法》等文件的有关规定以及基金会的实际情况，特制定本办法。
第一条、接受捐赠的基本原则
（一）符合国家以及地方的法律、法规和有关规定。
（二）遵循捐赠自愿原则。各类捐赠须是捐赠者的自愿行为。 
（三）遵循褒扬原则。凡捐赠者，不论多寡都给予以相应形式的鼓励褒扬。
（四）遵循专款（物）专用的原则。捐赠资金或实物一律不得挪作他用，尊重捐赠者意愿，保护捐赠者利益，接受捐赠者监督与指导。
第二条、捐赠种类
本办法所指的捐赠是指自然人、法人或者其他组织自愿无偿向杭州诸商慈善基金会捐赠财产的行为。
接受捐赠的种类分为：现金捐赠和实物捐赠。
第三条、捐赠管理的组织协调 
基金会理事会作为基金会决策机构，全面领导、协调和管理基金会接受社会捐赠工作。基金会理事会授权基金会秘书处负责社会捐赠的日常工作，并行使以下工作职责：
（一）广泛联系社会各界，建立健全信息平台，为拓展筹资渠道提供信息服务以及政策建议。
（二）统一协调和归口管理基金会所接受的各项社会捐赠工作，审核、办理接受社会捐赠的相关手续。
（三）制定接受社会捐赠、资金运作管理以及募捐奖励等规章制度，并经理事会讨论通过后组织实施。
（四）根据不同时期策划捐赠项目并组织实施，促进社会认捐。
（五）协调落实捐赠协议中捐赠双方的权利和义务，对捐赠资金的使用情况进行检查、评估，以监督、保证捐赠协议的执行。
（六）负责制定捐赠致谢办法以及制作与发放各类捐赠证书和捐赠纪念品。
第四条、接受捐赠办理流程
（一）现金捐赠
1、各单位或个人作为联系方在办理基金会接受有关社会捐赠的事宜时，应先与基金会秘书处取得联系。
2、基金会秘书处、联系方与捐赠者会商有关捐赠内容、捐赠对象、捐赠用途等协议内容，并以基金会名义按规范格式与捐赠者签署协议。
3、捐赠资金到指定的账户后，基金会出具收款通知书并附捐赠协议等材料通知财务入账，开具捐赠收据，由基金会秘书处将捐赠收据、捐赠协议等交付捐赠者。
（二）实物捐赠
对实物捐赠，由基金会秘书处安排与捐赠者直接办理捐赠手续。
第五条、捐赠资金的管理
（一）捐赠资金在充分尊重捐赠者意愿的前提下，本着“公开透明、择需资助”的原则使用，力求发挥社会捐赠的最大效能。
（二）各类捐赠资金将按《民间非营利组织会计制度》等有关文件规定进行会计核算，并接受业务主管部门、登记管理机关和审计部门的年度检查和审计。
（三）根据捐赠者意愿，捐赠可分为非限定性捐赠（捐赠者不指定捐赠用途的资金）和限定性捐赠（捐赠者指定捐赠用途的资金）。 
限定性捐赠资助项目完成后，受助者须向基金会提交项目完成情况（含资金使用情况）的报告。
（四）捐赠资金使用应合理、规范。各类支出必须符合基金会的业务范围，各类报销票据的付款单位必须为杭州诸商慈善基金会。票据报销时，项目负责人审批后须经基金会理事会指定人员核批后方可报销。
（五）根据《基金会管理条例》（国务院令第400号），基金会每年应编列预算，科学规划每年的公益事业支出，提升基金会的社会影响力，其中行政办公、差旅、接待等经费预算不得超过基金会当年总支出的10%。
第六条、捐赠致谢
（一）对所有单位和个人捐赠，基金会将发放捐赠证书和捐赠纪念品。
（二）捐赠价值在一定金额以上，可根据捐赠者意愿，商讨其他致谢、纪念方式。
[bookmark: _GoBack]（三）捐赠单位和个人可以根据《中华人民共和国公益事业捐赠法》、《中华人民共和国企业所得税法》以及《中华人民共和国个人所得税法》，享受相应税收优惠政策。
第七条、附则
任何单位或个人未经基金会同意，不得以杭州诸商慈善基金会的名义在社会上募集或接受捐赠。
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