
CONTRIBUTION STATEMENTS 

IRS Publication 1771, Charitable Contributions – Substantiation and Disclosure Requirements states 

 A donor must have a bank  record or written communication    from a charity  for any monetary contribution 
before the donor can claim a charitable contribution on his/her federal income tax return 

 A donor  is responsible for obtaining a written acknowledgement from a charity for a single contribution of $ 
250 or more before the donor can claim a charitable contribution on his/her federal income tax return 

Single donations of $ 250 or more    

Single donations of $250 or more MUST be acknowledged by a written statement. A separate acknowledgement can 
be provided for each single contribution of $ 250 or more, or one acknowledgement, such as an annual summary, may 
be used.   

Cash donations 

ALL cash donations must be acknowledged by a written statement.   

WRITTEN ACKNOWLEDGMENT 

Please see below the IRS requirements for a written acknowledgement. 

 

Examples of written acknowledgements – 

 “Thank you for your cash contribution of $ 300 that (church name) received on December 12, 2014.  No goods 
or services were provided in return for your contribution.” 

 “Thank you for your cash contribution of $ 350 that (church name) received on May 6, 2014.  In exchange for 
your contribution, we gave you a cookbook with an estimated fair market value of $ 60. 

 
 
 
 
 



Example of an annual summary acknowledgement ‐ 

 
An annual contribution acknowledgement does not have to list every contribution; it can be a letter acknowledging 
the total for the year.  The detail statement above allows the parishioner to verify the contributions. 
 
CONTEMPORANEOUS 
 
The donor must receive the acknowledgement by the earlier of:  the date on which the donor actually files his or her 
federal income tax return for the year of the contribution or the due date of the return.  It is best to send the written 
acknowledgement to donors no later than January 31st of the year following the donation. 
At the end of the year place in your church bulletin/newsletter a notice advising parishioners NOT to file their taxes 
until after they have received the contribution statement. 
 
NOT A CHARITABLE CONTRIBUTION  
 
The donor must absolutely and irrevocably transfer title, dominion, and control over the gift for the gift to be 
considered a donation.   
Example ‐ If the church has a capital campaign for a new building and donors are told that the money will be refunded 
if not used for the intended purpose – THERE IS NO CHARITABLE DONATION.   
 
Those donations should not appear on the annual statement until such time as clear title transfers to the church. 
 
END OF YEAR CONTRIBUTIONS 
All contributions placed in the offering plate, delivered to the church or postmarked by the last day of the year should 
be recorded in the church records and included on the annual contribution statement for that year. 
Contributions placed in the offering plate, delivered to the church or postmarked after the end of the year but which 
have a December date on the check MUST be recorded in the next year. 
 
The information in this article is for educational purposes only and should not be taken as specific legal advice. 


