基金会办事指南
一、基金会设立登记

1、设立基金会需要满足哪些条件？

自然人、法人或其他组织都可以申请设立基金会，申请人可以是基金会的捐赠人，也可以是其他热心公益事业的公民或组织。基金会分为公募基金会（可以面向公众募捐）和非公募基金会（不得面向公众募捐）。公募基金会按照可以开展募捐的地域范围，分为全国性公募基金会和地方性公募基金会。

设立基金会应满足如下条件：

为特定的公益目的而设立；

全国性公募基金会的原始基金不低于800万元人民币，地方性公募基金会的原始基金不低于400万元人民币，非公募基金会的原始基金不低于200万元人民币；原始基金必须为到账货币资金；

有规范的名称、章程、组织机构以及与其开展活动相适应的专职工作人员；

有固定的住所；

（5）能够独立承担民事责任。 

设立基金会经过那些程序？

经业务主管单位审查同意后，向登记管理机关提交全部有效的申请材料；

登记管理机关审查后，准予登记的，发给基金会法人登记证书；

（3）基金会登记后，应刻制印章（在民政部门办理）、办理组织机构代码证书（在组织代码中心办理）、开立银行账户（在银行直接办理）、办理税务登记（在税务部门办理），并报登记管理机关备案。 

3、基金会的业务主管单位如何确定？

国务院有关部门或者国务院授权的组织，是国务院民政部门登记的基金会、境外基金会代表机构的业务主管单位；省、自治区、直辖市人民政府有关部门或者省、自治区、直辖市人民政府授权的组织，是省、自治区、直辖市人民政府民政部门登记的基金会的业务主管单位。 

对基金会的名称有哪些要求？

基金会的名称应当依次包括字号、公益活动的业务范围，并以“基金会”字样结束，公募基金会的名称可以不使用字号；

全国性公募基金会可以在名称中使用“中国”、“中华”、“全国”、“国家”等字样，非公募基金会不得使用上述字样；

地方性公募基金会和省、自治区、直辖市人民政府民政部门登记的非公募基金会应当冠以所在地的县级或县级以上行政区划名称；冠以省级以下行政区划名称的，可以同时冠以所在省、自治区、直辖市的名称；冠以市辖区名称的，应当同时冠以市的名称；

（4）非公募基金会的字号可以使用自然人姓名、法人或其他组织的名称或者字号，公募基金会的字号不得使用自然人姓名、法人或者其他组织的名称或者字号。 

5、基金会的组织机构如何组成？

（1）理事会是基金会的决策机构，理事会人数5至25名；（2）用私人财产设立的非公募基金会，相互间有近亲属关系的基金会理事，总数不得超过理事总人数的三分之一；其他基金会，具有近亲属关系的人员不得同时在理事会任职；（3）基金会设监事，监事任期与理事任期相同，基金会理事、理事的近亲属和财会人员不得兼任监事；

（4）在基金会领取报酬的理事不得超过理事总人数的1/3；监事和未在基金会担任专职工作的理事不得从基金会获取报酬；

（5）基金会理事遇有个人利益与基金会利益关联时，不得参与相关事宜的决策；基金会理事、监事及其近亲属不得与基金会有任何交易行为。 

6、对基金会负责人人选有哪些要求？

（1）基金会理事长、副理事长和秘书长不得由现职国家工作人员兼任；基金会的理事长为法定代表人；基金会的法定代表人不得同时担任其他组织的法定代表人；

（2）公募基金会和原始基金来自中国内地的非公募基金会的法定代表人，应当由内地居民担任；

（3）因犯罪被判处管制、拘役或者有期徒刑，刑期执行完毕之日起未逾5年的，因犯罪被判处剥夺政治权利正在执行期间或者曾经被判处剥夺政治权利的，以及曾在因违法被撤销登记的基金会担任理事长、副理事长或者秘书长，且对该基金会的违法行为负有个人责任，自该基金会被撤销之日起未逾5年的，不得担任基金会的理事长、副理事长或者秘书长；

（4）担任基金会理事长、副理事长或者秘书长的香港居民、澳门居民、台湾居民、外国人，每年在中国内地居留时间不得少于3个月。 

7、基金会财产使用有何要求？

（1）基金会应当按照合法、安全、有效的原则实现基金的保值、增值；

（2）公募基金会每年用于从事章程规定的公益事业支出，不得低于上一年总收入的70％；非公募基金会每年用于从事章程规定的公益事业支出，不得低于上一年基金余额的8％；

（3）基金会工作人员工资福利和行政办公支出不得超过当年总支出的10％；

（４）基金会开展公益资助项目，应当向社会公布所开展的公益资助项目种类以及申请、评审程序。 

8、基金会在申请成立时，申请人应当提交哪些文件？

（1）设立登记申请书（在“办公大厅”—“表格下载”中下载）；

（2）业务主管单位同意设立登记的文件（写明同意该基金会设立并同意担任其业务主管单位、承担相应职责，加盖国徽章）；

（3）章程草案（依照章程示范文本拟定）；

（4）住所使用权证明（下列形式之一均可：房产单位出具证明，或房屋产权证书复印件，或买卖合同复印件，或租赁合同复印件）；

（5）会计师事务所出具的验资报告。

二、基金会注销登记 

1、基金会满足何种情形，可以申请注销？

（1）按照章程规定终止的；

（2）无法按照章程规定的宗旨继续从事公益活动的；

（3）由于其他原因终止的。基金会注销的，其分支机构、代表机构同时注销。 

2、基金会注销经过哪些程序？

（1）组成清算组织，开始清算工作，包括：清理财产，编制财务报表；通知、公告债权人；处理与清算有关的未了结业务；清缴所欠税款以及清算过程中产生的税款；清理债权、债务；处理清偿债务后的剩余财产等。基金会清算期间，不得开展清算以外的活动。基金会清算后的剩余财产，应当根据章程规定用于公益目的；无法按照章程规定方式处理的，由登记管理机关组织捐赠给与该基金会性质、宗旨相同相似的其他社会公益组织，并向社会公告。

（2）清算结束后，向业务主管单位提交注销申请。

（3）业务主管单位审查同意后，向登记管理机关提交注销申请材料。

3、基金会注销登记时应当提交哪些材料？

（1）注销登记申请书（说明申请注销的原因及其他需要说明的重要事项，法定代表人签字并基金会盖章）；

（2）业务主管单位关于同意注销登记的批复（写明同意注销并认可清算结果和剩余财产的处理）；

（3）《基金会法人注销申请表》（编号：02）；

（4）会计师事务所出具的基金会清算审计报告；

（5）基金会清算报告书（清算小组成员签字）。经审查同意后，基金会向登记管理机关交回登记证书、印章和有关财务凭证，将银行账户、税务登记和组织机构代码的注销资料复印件交登记管理机关备案，由登记管理机关办理注销公告。

三、基金会变更登记 

1、基金会变更登记包括哪些内容？

基金会名称、法定代表人、业务主管单位、类型、住所、原始基金数额、公益活动的业务范围等事项发生变化，应向登记管理机关申请变更登记。如果基金会名称变更后，其业务范围和章程与名称变更前基本不存在联系，则不能视为名称变更登记，应当注销该基金会，另行申请设立新的基金会。 

基金会办理名称变更应当提交哪些材料？

（1）申请书（写明申请更名的理由及更名前后公益活动业务范围的变化，加盖基金会印章）；

（2）业务主管单位同意名称变更的文件（加盖国徽章）；

（3）《基金会变更登记申请表》（编号：03）；

（4）《基金会章程核准表》（编号：05）；

（5）新章程及其电子版（依照章程示范文本拟定，章程骑缝处加盖业务主管单位印章）；

（6）章程修订说明（新旧章程对照说明全部修改内容，加盖基金会印章）。 

3、基金会办理法定代表人变更应当提交哪些材料？

（1）《基金会变更登记申请表》（编号：03）；

（2）《基金会法定代表人登记表》（编号：04）；

（3）由会计师事务所出具的前任法定代表人任职期间的财务审计报告。 

4、基金会办理业务主管单位变更应当提交哪些材料？

（1）《基金会变更登记申请表》（编号：03）；

（2）原业务主管单位同意变更的文件（加盖国徽章）；

（3）新业务主管单位同意作为该基金会业务主管单位的文件。 

5、基金会办理类型变更应当提交哪些材料？

（1）申请书（写明申请变更类型的理由，加盖基金会印章）；

（2）《基金会变更登记申请表》（编号：03）（加盖业务主管单位国徽章）。 

6、基金会办理住所变更应当提交哪些文件？

（1）《基金会变更登记申请表》（编号：03）；

（2）新住所证明（下列形式之一均可：房产单位出具证明，或房屋产权证书复印件，或买卖合同复印件，或租赁合同复印件）。 

7、基金会办理原始基金数额变更应当提交哪些材料？

（1）《基金会变更登记申请表》（编号：03）；

 (2 )会计师事务所出具的验资报告。 

基金会办理公益活动的业务范围变更应当提交哪些材料？

业务范围变更必须在经核准的章程规定的业务范围之内，提交材料如下：

申请报告（载明业务范围变更的理由和事项）；

（2）基金会章程中关于业务范围的规定，加盖基金会印章；

（3）《基金会法人登记证书》正副本。 

四、基金会备案 

1、基金会有哪些备案事项？

基金会印章式样、组织机构代码证书、银行开户证明复印件、税务登记证书，办事机构设立、更名、注销及副理事长、秘书长、理事、监事变动应当备案。基金会换届，应履行新一届所有理事、监事的备案手续。 

基金会办事机构备案应当提交哪些材料？

基金会的办事机构是基金会内部设立的承办基金会日常事务的机构，是基金会执行机构的日常工作部门，如办公室、秘书处、财务部、宣传部等。提交《基金会办事机构备案表》（编号：09）。对符合条件、材料规范的，登记管理机关予以备案。 

基金会办事机构注销备案应当提交哪些材料？

提交《基金会办事机构注销备案表》（编号：10）。经审查同意后，向登记管理机关交回印章。 

基金会办事机构更名应当提交哪些材料？

同时办理原部门注销和新部门备案申请，分别提交《基金会办事机构注销备案表》（编号：10）和《基金会办事机构备案表》（编号：09）。经审查同意后，交回原部门印章，刻制新部门印章。 

基金会副理事长、秘书长、理事、监事备案需要提交哪些材料？

《基金会理事、监事变动申请表》（编号：11）；

（2）《基金会理事、监事备案表》（编号：12）（卸任副理事长、秘书长、理事、监事不必填写此表）。

五、基金会章程核准 

1、基金会章程核准经过哪些程序？

基金会章程修改，须经理事会审议通过。在提交理事会审议前，书面征求业务主管单位和登记管理机关的意见；章程审议通过后15日内报业务主管单位审查同意，再报登记管理机关核准。基金会修改章程未履行规定程序的，登记管理机关不予受理章程核准。未经核准的章程，不能作为基金会开展活动的依据。 

基金会章程核准应当提交哪些材料？

（1）《基金会章程核准表》（编号：05）；

（2）新章程及其电子版（新章程骑缝处加盖业务主管单位印章）；

（3）章程修订说明（新旧章程对照说明全部修改内容，加盖基金会印章）。

六、基金会分支机构、代表机构 

1、什么是基金会的分支机构、代表机构？

基金会的分支机构是指基金会根据开展活动的需要，依据公益活动范围的划分，设立的专门从事该基金会某项业务活动的机构。基金会的代表机构是指基金会在住所以外属于其活动区域内设置的代表该基金会开展活动、承办该基金会交办事项的机构。 

基金会办理分支机构、代表机构事项应当提交哪些材料？

﹡申请分支（代表）机构设立应当提交以下文件：

《基金会分支（代表）机构登记申请表》（编号：06）（详细填写拟设立分支（代表）机构的理由及业务范围等）；

住所与基金会住所不在一地的，还需提交设在地省级（含计划单列市）民政部门出具同意在当地设立的意见；

基金会章程。

﹡申请分支（代表）机构名称变更应当提交以下文件：

《基金会分支（代表）机构变更申请表》（编号：07）。

﹡申请分支（代表）机构负责人变更应当提交以下文件：

《基金会分支（代表）机构变更申请表》（编号：07）；

《基金会分支机构、代表机构负责人登记表》

﹡申请分支（代表）机构住所变更应当提交以下文件：

《基金会分支（代表）机构变更申请表》（编号：07）；

﹡申请分支（代表）机构注销应当提交以下文件：

提交《基金会分支（代表）机构注销申请表》（编号：08），经审查同意后，向登记管理机关交回登记证书和印章，将组织机构代码和银行帐户注销资料的复印件交登记管理机关备案，办理注销公告。

备注：表格在江苏社会组织网（http://mjzz.jsmz.gov.cn）“表格下载”栏目下载，一律用A4纸打印。

1、省见义勇为基金会咨询电话： 皇甫平（025）83526197，地 址：南京市扬州路10号省公安厅后勤综合楼407室 

2、省民政厅社会组织管理局咨询电话： 张建生（025）83590641 83590529 地 址：南京市山西路98号国贸大厦604室

3、江苏组织机构代码管理中心咨询电话：025-86527631，86651090，地址： 南京市石鼓路227号
