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Public Charities Division
Office of the Secretary of State

P. O. Box 11350
Columbia, SC  29211

(803) 734-1790

INSTRUCTIONS
FOR SPECIFIC SECTIONS OF THE

ANNUAL FINANCIAL REPORT

General Information

•  “Employer’s Identification Number (EIN)” – Identification number assigned to a nonprofit by the Internal
Revenue Service.

•  “Fiscal Year Beginning” and “Fiscal Year Ending” – Organizations establish the dates of their fiscal year.  If an
organization wishes to change its fiscal year, it should contact our Office.

•  “Charity Registration Number” - Number assigned to your organization by the Public Charities Division.

FFiinnaanncciiaall  SSuummmmaarryy

LLiinnee  11 ""DDiirreecctt  PPuubblliicc  SSuuppppoorrtt""  --  mmoonniieess  rreecceeiivveedd  ffrroomm  ddiirreecctt  mmaaiill,,  tteelleepphhoonnee  ssoolliicciittaattiioonnss,,  ccoommmmeerrcciiaall
ccoo--vveennttuurreess,,  ddoooorr--ttoo--ddoooorr  ssoolliicciittaattiioonnss,,  ssppeecciiaall  eevveennttss,,  tteelleetthhoonnss,,  aanndd  ssaalleess  ooff  ggooooddss  aanndd  sseerrvviicceess
ttoo  rraaiissee  mmoonneeyy  ffoorr  cchhaarriittaabbllee  ppuurrppoosseess..    IItt  iinncclluuddeess  mmeemmbbeerrsshhiipp  dduueess  iiff  tthheerree  iiss  NNOO  qquuaalliiffiiccaattiioonn
ffoorr  mmeemmbbeerrsshhiipp,,  ii..ee..  ffrriieennddss  ooff  aa  lliibbrraarryy..

LLiinnee  22 ""IInnddiirreecctt  PPuubblliicc  SSuuppppoorrtt""  --  mmoonniieess  rreecceeiivveedd  ffrroomm  ootthheerr  cchhaarriittaabbllee  oorrggaanniizzaattiioonnss,,  aaffffiilliiaatteess  aanndd
ffeeddeerraatteedd  ffuunnddrraaiissiinngg  aaggeenncciieess  ((ffoorr  eexxaammppllee,,  UUnniitteedd  WWaayy))..

LLiinnee  33 ""GGoovveerrnnmmeenntt  GGrraannttss""  --  mmoonniieess  rreecceeiivveedd  ffrroomm,,  aanndd  bbyy  aapppplliiccaattiioonn  ttoo,,  ffeeddeerraall,,  ssttaattee,,  oorr  llooccaall
ggoovveerrnnmmeennttss..

LLiinnee  44 ""PPrrooggrraamm  SSeerrvviiccee  RReevveennuuee""  --  mmoonniieess  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn  rreecceeiivveess  ffoorr  pprroovviiddiinngg  sseerrvviicceess  iitt  wwaass
ccrreeaatteedd  ttoo  ooffffeerr..    ((EExxaammpplleess  iinncclluuddee  aaddmmiissssiioonn  ffeeeess  ttoo  ppeerrffoorrmmaanncceess,,  rreeggiissttrraattiioonn  ffeeeess  ffoorr
ccoonnffeerreenncceess,,  aanndd  mmeemmbbeerrsshhiipp  dduueess  iiff  tthheerree  IISS  aa  qquuaalliiffiiccaattiioonn  ffoorr  mmeemmbbeerrsshhiipp..))

LLiinnee  55 ""OOtthheerr  RReevveennuuee""  --  mmoonniieess  ffrroomm  ootthheerr  ssoouurrcceess,,  ssuucchh  aass  iinntteerreesstt  eeaarrnneedd..    IItt  aallssoo  iinncclluuddeess  llooccaall
ggoovveerrnnmmeenntt  aallllooccaattiioonnss  ttoo  vvoolluunntteeeerr  ffiirree  ddeeppaarrttmmeennttss..

Lines 7a - 7d "Program Services" - monies which your organization spent directly on goods and services for its
charitable programs and purposes.  This does NOT include fundraising or administrative expenses,
or combined fundraising/public information expenses.

LLiinnee  1122 ““MMaannaaggeemmeenntt  aanndd  GGeenneerraall””  --  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ccoossttss  ffoorr  rruunnnniinngg  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..    EExxaammpplleess  ooff  ssuucchh
ccoossttss  aarree  aaccccoouunnttiinngg  ffeeeess,,  bbaannkk  cchhaarrggeess,,  ccoossttss  ooff  bbooaarrdd  mmeeeettiinnggss  aanndd  bbooaarrdd  iinnssuurraannccee,,  ppoosstt  ooffffiiccee
bbooxx  rreenntt,,  ooffffiiccee  ssuupppplliieess,,  ssaallaarryy  ooff  eexxeeccuuttiivvee  ddiirreeccttoorr  aanndd  hhiiss//hheerr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aassssiissttaannttss..

LLiinnee  1155 ““FFuunndd  BBaallaanncceess  oorr  NNeett  WWoorrtthh  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  yyeeaarr””  ––  aallll  ooff  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn’’ss  aasssseettss
mmiinnuuss  aannyy  lliiaabbiilliittiieess  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  ffiissccaall  yyeeaarr..    SSuucchh  aasssseettss  wwoouulldd  iinncclluuddee  ccaasshh,,
cceerrttiiffiiccaatteess  ooff  ddeeppoossiittss,,  ssttoocckk,,  rreeaall  eessttaattee,,  mmaajjoorr  eeqquuiippmmeenntt  ((lliikkee  vveehhiicclleess)),,  eettcc..

LLiinnee  1177 ““FFuunndd  BBaallaanncceess  oorr  NNeett  WWoorrtthh  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  yyeeaarr””  ––  aallll  ooff  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn’’ss  aasssseettss  mmiinnuuss  aannyy
lliiaabbiilliittiieess  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ffiissccaall  yyeeaarr..    SSuucchh  aasssseettss  wwoouulldd  iinncclluuddee  ccaasshh,,  cceerrttiiffiiccaatteess  ooff  ddeeppoossiittss,,
ssttoocckk,,  rreeaall  eessttaattee,,  mmaajjoorr  eeqquuiippmmeenntt  ((lliikkee  vveehhiicclleess)),,  eettcc..

LLiinnee  1188 ““AAsssseettss””  ((aass  ooff  FFiissccaall  YYeeaarr  EEnndd))  --  IItteemmss  ooff  vvaalluuee  oowwnneedd  bbyy  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..    AAsssseettss  iinncclluuddee  ccaasshh,,
cceerrttiiffiiccaatteess  ooff  ddeeppoossiittss,,  ssttoocckk,,  rreeaall  eessttaattee,,  mmaajjoorr  eeqquuiippmmeenntt  ((lliikkee  vveehhiicclleess)),,  eettcc..
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LLiinnee  1199 ““LLiiaabbiilliittiieess””  ((aass  ooff  FFiissccaall  YYeeaarr  EEnndd))  ––  DDeebbttss  oowweedd  bbyy  oorrggaanniizzaattiioonn..    TThhee  ddeebbttss  sshhoouulldd  hhaavvee  aallssoo
bbeeeenn  lliisstteedd  aass  aann  eexxppeennssee  ((LLiinnee  77,,  88,,  1100,,  1111,,  oorr  1122))  oonn  tthhee  ffiinnaanncciiaall  rreeppoorrtt  ffoorr  tthhee  ffiissccaall  yyeeaarr  iinn
wwhhiicchh  tthheeyy  wweerree  iinnccuurrrreedd..

LLiinnee  2200 ““FFuunndd  BBaallaannccee””  ––  NNeett  WWoorrtthh  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ffiissccaall  yyeeaarr..    TThhiiss  ffiigguurree  MMUUSSTT  EEQQUUAALL  LLiinnee  1177..

AAccttiivviittyy  SSttaatteemmeennttss

RReeqquuiirreedd  ooff  aallll  OOrrggaanniizzaattiioonnss

Schedule 1:  Contributions

Line 3 “Commercial Co-Venture (CCV)” - any business which advertises that the sale or use of its goods
or services will benefit a charitable organization.  For example, a restaurant might advertise that
for every hamburger sold, it will donate 25 cents to a particular charity.  The charity should report
here only its income from the event.

LLiinnee  55 ““SSppeecciiaall  EEvveennttss  ((CCoonnttrriibbuuttiioonn  PPoorrttiioonn  OOnnllyy))””  ––  EEnntteerr  OONNLLYY  tthhee  nneett  iinnccoommee  ffrroomm  tthhee  eevveenntt..
DDeedduucctt  tthhee  vvaalluuee  ooff  tthhee  eevveenntt  ttoo  ddoonnoorrss  ffrroomm  tthhee  ggrroossss  pprroocceeeeddss  ooff  tthhee  eevveenntt..    HHoowweevveerr,,  ddoo  NNOOTT
ddeedduucctt  aannyy  pprroommoottiioonnaall  ccoossttss  iinnvvoollvveedd  wwiitthh  tthhee  eevveenntt..  FFoorr  eexxaammppllee,,  iiff  aa  cciittiizzeenn  ppuurrcchhaasseedd  aa  ttiicckkeett
ttoo  aa  cchhaarriittyy  bbaallll  ffoorr  $$5500  aanndd  tthhee  vvaalluuee  ooff  ffoooodd  aanndd  eenntteerrttaaiinnmmeenntt  hhee  rreecceeiivveedd  aatt  tthhee  bbaallll  wwaass  $$3300,,
tthheenn  eenntteerr  $$2200  ((tthhee  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ppoorrttiioonn))  oonn  tthhiiss  LLiinnee..    TThhee  $$3300  iiss  nnoott  lliisstteedd  aatt  aallll  oonn  tthhee  AAnnnnuuaall
FFiinnaanncciiaall  RReeppoorrtt  ffoorrmm..

LLiinnee  1100 ““OOtthheerr””  ––  IInn  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  yyoouu  mmaayy  lliisstt  ootthheerr  kkiinnddss  ooff  ssoolliicciittaattiioonn  aanndd  tthhee  pprroocceeeeddss  ffrroomm  tthheemm..    FFoorr
eexxaammppllee,,  iiff  yyoouu  hheelldd  aa  ffuunnddrraaiissiinngg  ssaallee,,  lliisstt  ““SSaallee””  aanndd  eenntteerr  oonnllyy  tthhee  nneett  iinnccoommee  ffrroomm  tthhee  eevveenntt  oorr
ssaallee..    DDeedduucctt  tthhee  ccoosstt  ooff  tthhee  iitteemmss  oorr  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  ffrroomm  tthhee  ggrroossss  pprroocceeeeddss  ooff  tthhee
ssaallee..    DDoo  NNOOTT  ddeedduucctt  aannyy  pprroommoottiioonnaall  ccoossttss  iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  ssaallee..    EExxaammpplleess  ooff  ffuunnddrraaiissiinngg  ssaalleess
aarree  ggiiffttwwrraapp,,  bbaakkee  ssaalleess,,  tt--sshhiirrttss,,  ccaannddyy..

Line 12 Federated Fundraising Agencies - a group of independent charitable organizations which have
voluntarily joined together to raise and distribute contributions (i.e. United Way).

Schedule 2:  Contracts with Professional Fundraising Solicitors (PFRS)

Professional Fundraising Solicitor - an individual or business which contracts with a charitable organization to
solicit contributions for it.  For example, a PFRS might call citizens or go door-to-door to ask for contributions.
Bingo operators also are professional solicitors.

Schedule 3:  Contracts with Professional Fundraising Counsels (PFRC)

Professional Fundraising Counsels (PFRC) - any individual or business which contracts with a charitable
organization to plan, manage or prepare material for a fundraising campaign which the charitable organization will
conduct.  A Professional Fundraising Counsel, however, does NOT solicit funds.  A PFRC might plan special events
or prepare grant proposals for charitable organizations, for example.

Schedule 4:  Contracts with Commercial Co-Venturers (CCV)

Commercial Co-Venture (CCV) - see definition and example above in the instructions for Schedule 1.

Certification

BBootthh  tthhee  cchhiieeff  eexxeeccuuttiivvee  ooffffiicceerr  aanndd  cchhiieeff  ffiinnaanncciiaall  ooffffiicceerr  ooff  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn  mmuusstt  ssiiggnn  tthhee  AAnnnnuuaall  FFiinnaanncciiaall
RReeppoorrtt  oonn  iittss  llaasstt  ppaaggee..    IIff  oonnee  ppeerrssoonn  sseerrvveess  aass  bbootthh  ooffffiicceerrss,,  tthheenn  tthhaatt  ppeerrssoonn  mmuusstt  ssiiggnn  iinn  bbootthh  ppllaacceess..


