財團法人老人福利機構每年應辦及注意事項
一般法人型機構，應定期依規定檢附相關資料函報本局老人福利科備查；財團法人基金會附設老人福利機構請函報人民團體科備查(函報資料應分別呈現基金會與附設老人福利機構業務)。

	事項
	函報時間
	具備資料
	注意事項

	董事會議
	會議舉行七日前
會議舉行二週內

	一、會議舉行7日前，檢具下列

資料函報主管機關：
(一)會議通知。

(二)會議議程。

二、會議後2週內，檢具下列資料函報主管機關：

(一)簽到表。
(二)會議紀錄(含議決資料)。
	(1) 依捐助章程規定，定期舉行董事會會議。
(2) 依據高雄市社會福利慈善事業財團法人設立許可及監督準則。

	董事改選
	董事會改選後15日內檢附改選資料函送本局辦理許可變更。

法人登記證書30日內函送本局備查。
	董事屆滿前一個月內，辦理改選，會議董事會議須董事三分之二出席，出席董事過半同意。

於15日內檢送下列資料(一式4份)報主管機關許可變更，許可後30日內向法院變更登記，換發證書30日內，將證書影本(一式2份)送主管機關備查。

(1) 董事會會議紀錄、簽到表。

(2) 捐助章程。

(3) 新任董事名冊。

(4) 願任董事同意書。

(5) 法人及董事印鑑名冊。

(6) 董事身分證影本。

(7) 董事關係切結書(含親屬關係系統表)。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

(3) 
	(4) 董事5至21人，董事人數應為單數，其中一人為董事長，因特殊需要經主管機關核准者，董事人數可超過21人。

(5) 董事或監察人之任期不得逾三年。

(6) 期滿連任之董事或監察人不得逾改選人數三分之二。

(7) 董事相互間有配偶及三等親屬關係者，不得超過總人數三分之一；監察人之間或監察人與董事之間，不得有配偶或三等內親屬關係，且不得逾董事名額三分之一。
(8) 會議七日前將議程通知全體董事及主管機關，不得以臨時動議提出。

(9) 董事、監察人、理事或監事不得兼任機構工作人員
(10) 董事、監察人均無給職。

(11) 基金會附設財團法人型機構董事成員改選請函報人民團體科，除董事長改選視同變更負責人，則需將相同資料備一份，另案函報老人福利科。

(12) 依據高雄市社會福利慈善事業財團法人設立許可及監督準則。

	接受捐贈情形
	每年六月底及十二月底前
	下列資訊應函報主管機關備查，並於備查之日之日起三個月內公開。

(1) 捐贈財務、名單清冊。

(2) 接受捐贈財物使用情形。

(3) 接受補助。

(4) 公開徵信相關資料。

	(1) 公開徵信將捐贈者姓名、金額、捐贈日期及指定捐贈項目等資料刊登於機構所屬網站或發行之刊物，無網站及刊物者應刊登於新聞紙或電子媒體。

(2) 依據老人福利法第40條及老人福利法施行細則第11條。



	業務報告及決算
	三月底前
	檢具上年度下列文件提經董事會通過後，函報主管機關備查。

(1) 董事會議紀錄。

(2) 業務執行報告書。

(3) 年度決算書(含收支決算表、現金出納表、資產負債表、財產目錄、基金收支表、年度經費運用情形概況表。）

(4) 工作人員名冊。
(5) 年度決算金額在新台幣三千萬元以上者，應由會計師簽證。
	(1) 私立老人福利機構之會計基礎，採權責發生制為原則。但平時得按現金收付制處理，於年終結算時採用權責發生制調整，並應設置帳簿，詳細記錄有關會計事項。
(2) 依據高雄市社會福利慈善事業財團法人設立許可及監督準則及私立老人福利機構設立許可及管理辦法第20條、22條。

	業務計畫及預算
	十一月底前
	檢具下年度下列文件提經董事會通過後，函報主管機關備查。
(1) 董事會議紀錄。

(2) 業務計畫書。

(3) 年度預算書。

(4) 工作人員名冊(含待遇表)。
	(1) 依據高雄市社會福利慈善事業財團法人設立許可及監督準則私立老人福利機構設立許可及管理辦法第20條


· 相關法規及表單資料皆放置於本局網站(http://socbu.kcg.gov.tw/老人福利／機構園地)請自行下載運用。
