
Welcome to the Recipient Committee Training for Treasurers of general purpose 
committees, ballot measure committees, & primarily formed candidate committees.  

The discussion of the campaign finance rules in this training is necessarily general.  If 
you have specific questions regarding the rules or their application, please contact 
Ethics Commission staff at 415.252.3100, visit the commission’s website at 
www.sfethics.org or read the actual law or regulation that may be cited in the slide.  In 
addition, for questions regarding state law, please contact the fair political practices 
commission at 1.866.ASK.FPPC.  If there is a conflict between what is presented in this 
training and the law, the law governs.  
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The topics covered by this training include the responsibilities of treasurers, the 
different types of recipient committees, the filing of campaign statements, and the 
contribution rules that you should to be familiar with as treasurers.

Also discussed in this training are mass mailings, campaign ad rules, expenditures
relating to candidates for City elective office, recordkeeping, and how to eventually 
close down your committee.
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Every committee is required to have a treasurer.  

The treasurer is responsible for:
* Keeping good records in order to prepare campaign statements accurately .
* Ensuring that all campaign statements are accurate and signed.
* Submitting all campaign statements on time and complying with all applicable laws.
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Each primarily formed or general purpose committee that is not controlled by a 
candidate must identify in its Statement of Organization (Form 410) its principal officer 
or officers.

A principle officer is the individual primarily responsible for approving the committee’s 
political activities, including but not limited to the following: authorizing the content of 
the committee’s communications and authorizing expenditures as well as contributions.

Each committee must have at least one principal officer. If the treasurer is the only 
principal officer of a committee, he or she must be identified as both the treasurer and 
the principal officer on the statement of organization.  A committee with three or fewer 
principal officers must identify all individuals.
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A recipient committee is any person or group who receives contributions totaling $1,000 
or more.  A recipient committee must file a statement of organization – FPPC Form 410 
– within 10 days of qualifying as a committee.

Keep in mind that if any information reported on your statement of organization 
changes, you must amend your Form 410. 

For example, a recipient committee whose status changes between general purpose and 
primarily formed or from one jurisdiction to another, must amend its Form 410 to reflect 
the change. 
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There are 3 types of recipient committees:
They are:
General purpose committees, which can be local or state committees
Ballot measure committees,
& primarily formed candidate committees.
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General purpose committees typically are not formed for a particular election. They 
usually support various ballot measures and candidates over different elections.  On the 
contrary, primarily formed committees are formed to support or oppose a single 
measure, a single candidate, a group of specific candidates, or two or more measures 
being voted upon in the same city, county, multicounty, or state election.  
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State committees file their regular campaign statements, that is the Form 460, with the 
Secretary of State’s Office, the Los Angeles Registrar of Voters and the San Francisco 
Department of Elections.  When a State committee makes expenditures relating to a San 
Francisco measure or candidate, it must file special campaign reports with the San 
Francisco Ethics Commission.

San Francisco committees file their regular campaign statements with the Ethics 
Commission.  

When a  committee’s jurisdictional status changes, that committee must file campaign 
statements for the remainder of the calendar year with both the new and former filing 
officers.
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You are a county general purpose committee if more than 50% of your activity relates to 
county candidates or ballot measures.  For example, if your committee spends more 
than 50% on candidates or ballot measures that appear on the San Francisco ballot, you 
are deemed a San Francisco county general purpose committee.
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On the other hand, if more than 50% of your committee’s contributions and 
expenditures relate to candidates or measures outside of San Francisco, you may be a 
state general purpose committee or a local general purpose committee of another 
jurisdiction.
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You are considered to be a San Francisco ballot measure committee when you spend 
more than 70% of your funds relating to one or more measures being voted on in San 
Francisco.
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The last type of recipient committee we cover in this training is a primarily formed 
candidate committee.  A primarily formed candidate committee is a committee that is 
not controlled by a candidate and that spends more than 70% of its funds relating to 
one or more candidates.  

Your committee is considered to be a San Francisco primarily formed candidate 
committee if it makes more than 70 percent of its contributions and expenditures for a 
single candidate, or a group of candidates being voted upon in the City.  
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Now that I’ve covered the types of non‐candidate recipient committees, I’m going to 
talk a bit about naming a committee.

When naming a committee it is important to remember that there are certain 
requirements that need to be met.

In general, a committee name should include:
•the name of the candidate or ballot measure, 
•the position that is being supported or opposed, and
•the committee’s name should identify it’s sponsor or the economic or special interest 
of donors who contribute $50,000 or more.  

This chart summarizes the naming requirements of various types of committees.
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In the next section I will discuss various FPPC forms.

Generally, these campaign disclosure forms require you to disclose contribution and/or 
expenditure activities during specific time periods and deadlines.
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All committees must file semi‐annual statements, which cover the periods ending June 
30th and December 31st.  

In addition to filing semi‐annual statements, some committees must file pre‐election 
reports.  For example, a committee formed to support a specific ballot measure or 
candidate in an election must file pre‐election statements before that election.

A general purpose committee that makes contributions or any expenditures of $500 or 
more during the pre‐election reporting period must also file pre‐election statements.  
Pre‐election statements generally cover activities through the 45th and the 17th days 
before the election.  In addition, there are reports due during the 16‐day late reporting 
period that I will discuss later.

Note that if, after filing reports with a local filing officer, a local committee becomes a 
state committee, or vice versa, the committee must continue filing reports with the 
original filing officer as well as the new filing officer through the end of the calendar 
year.
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Ballot measure committees file quarterly statements during periods in which the 
measure has not yet been placed on the ballot.

For example, a committee must file quarterly statements during the 1st half of the year if 
it is formed to get something on the ballot for the second half of the year.

If the measure qualifies for the ballot, the committee must file pre‐election in addition 
to semi‐annual statements for the 2nd half of the year when the ballot measure is being 
voted on.

Any committee that makes expenditures during the period in which signatures are 
gathered to support or oppose an initiative, recall or referendum petition, must also file 
campaign statements during the signature gathering period.  During signature gathering 
periods, statements are due on the 5th and 20th day of each month for the periods 
ending on the last day and 15th day, respectively. 
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This filing schedule shows semi‐annual and pre‐election filing deadlines for the 
November 2, 2010 election.
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An independent expenditure is an expenditure made by a committee to support or 
oppose a candidate or ballot measure independent of the candidate or ballot measure. 

When you make independent expenditures, certain reports need to be filed such as 
forms 465, 496, as well as other 24‐hour notices, which I will discuss when I talk about 
the Third Party Disclosure Form.

To clarify, when a committee that is primarily formed to support a measure spends 
money to support that measure, it does not make independent expenditures with 
respect to that measure.  However, if a general purpose committee spends money to 
support a measure without coordinating with the affected ballot measure committee, 
the general purpose committee’s expenditures are considered to be independent 
expenditures.
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First we’ll talk about the Form 465.

If your committee makes independent expenditures of $1,000 or more to support or 
oppose a single candidate or ballot measure, you must file a Supplemental Independent 
Expenditure Report or a Form 465.

For example, the West Street Theatre made two independent expenditures, each for 
$5,000, to oppose a candidate for the Board of Supervisors. The first independent 
expenditure was made during the first pre‐election reporting period; the second 
independent expenditure was made five days before the election. The Theatre must file 
Form 465 for the first pre‐election period by September 30, 2010 and again at the semi‐
annual filing deadline following the election. 

Remember!  The Theater must also file Form 496 within 24 hours of the independent 
expenditure that it made five days before the election.  I’ll talk more about Form 496 in 
the next slides.
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Form 495 is required when a committee that is not required to file a pre‐election 
statement makes $10,000 or more in contributions by the 17th day before an election.  
Form 495 is rarely used because most committees file pre‐election reports. 
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The late reporting period is the 16‐day period immediately preceding an election. 

During this period special reports may be required.

Form 497 is required to be filed when you make contributions totaling $1,000 or more to a single 
candidate or primarily formed ballot measure committee during the late reporting period.   Remember 
that Form 497 must be filed within 24 hours of making the contribution.

Primarily formed ballot measure and candidate committees also have to file Form 497 when they 
receive contributions totaling $1,000 or more from any person during the late reporting period.

For example, fourteen days before the November election, someone makes a $20,000 contribution to 
Yes on Measure G. The contributor must file Form 497 within 24 hours of making the contribution 
while the Yes on Measure G committee must also report the receipt of a late contribution. Yes on 
Measure G Committee must also provide notice to the contributor. We will discuss major donor 
notification in greater detail later.

Form 496 must be filed if your committee makes independent expenditures of $1,000 or more to 
support or oppose a single candidate or measure during the 16‐day period before the election. The 
form 496 is required to be filed within 24 hours of making the independent expenditure.

Whenever your committee files a form 496 or 497, you also have to file it in electronic format if your 
committee files electronically. 

21



This slide summarizes the filing deadlines for the forms we just reviewed. 

You file a Form 465 the same time the affected ballot measure or candidate committee 
files its Form 460 .  
The Form 495 is due no later than 12 days before the election.
The FPPC Forms 496 and 497 are due within 24 hours of the relevant activity.
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How do you know if you have to file electronically?

The electronic filing of Form 460 is required when a committee receives contributions or 
makes expenditures of $5,000 or more in a calendar year.  Other forms that are filed by 
recipient committees and that are subject to electronic filing are FPPC Forms 465, 497, 
and 496.

The San Francisco Ethics Commission provides software called the San Francisco 
Electronic Disclosure System or SFEDS.

While the Ethics Commission provides software free of charge, it is not designed for 
large quantities of complex transactions. Larger committees with a lot of transactions 
may wish to consider a private vendor that may offer a complete accounting package 
that might aid in managing more complex entries.

Remember that once you file electronically, you must continue to do so for the life of 
the committee.
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This slide shows a list of FPPC forms that must be filed electronically by recipient 
committees.  If you qualify to file electronic statements, you must file Forms 460, 465, 
496 and 497 in electronic format.  You must continue to also file these forms in paper 
format.  There is a separate per day late fee for paper and electronic statements.    
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In the next section, we will review contribution rules.
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Section 1.114(c) of the San Francisco Campaign Finance Reform Ordinance places a $500 
contribution limit on committees that make expenditures to support or oppose a 
candidate for City elective office.
The court has enjoined enforcement of section 1.114(c) so the Ethics Commission is NOT 
enforcing section 1.114(c) at this time.
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Contributions from affiliated entities must be aggregated for filing and reporting 
purposes.

For example, your ballot measure committee receives a $500 contribution from J. 
Campbell and $500 from Campbell Pottery during the late reporting period.  You need 
to file a Form 497 because the two contributions came from affiliated entities, which 
means that your committee has received a $1,000 contribution, which triggers the filing 
of the Form 497.
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Cash contributions must be less than $100. It is illegal for a committee to receive a $100 bill and give 
$1 back to the contributor.

Whenever your committee receives a cash contribution, it’s a good practice to have the contributor fill 
out and sign a contributor card so that you will have a record of the contribution.  This slide provides an 
example of the information you should include in your contributor card.
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For every contributor who gives you $100 or more cumulatively, you need to report the contributor’s 
information on your campaign statement.  This includes the contributor’s full name, street address, 
occupation and employee information.
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For example, Dan Smith contributes $50 cash on August 1, 2010 and the following month Dan Smith 
writes a check for $60. In order for the committee to accept Dan Smith’s contribution, it must have his 
address, occupation, and employer information.  The committee must report Dan Smith’s contributions 
completely on its campaign statements in order to avoid forfeiting any portion of the contributions to 
the City.
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Here is an example illustrating the rules for returning contributions.

You receive a contribution you aren’t sure you want to accept or you realize you have 
incomplete contributor information. You have a certain time period to return the 
contribution.

If you don’t deposit the check, you can simply give the check back before the closing 
date of the campaign statement. If you have already deposited the check, you can issue 
a check to return the contribution; however because you have deposited the check and 
officially received the contribution you must now also report it on your next campaign 
statement.
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If you receive contributions of $5,000 or more from one contributor in a calendar year, 
you must notify the contributor that he or she may have reporting obligations.   This 
major donor notification does not apply to contributions you receive from a recipient 
committee.

FPPC manuals provide sample text that should be included in a notification.
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In the next few slides, we will discuss rules relating to mass mailings.

33



Whenever a committee sends out more than 200 pieces of mailing in a calendar month, 
there are disclosure requirements that need to be followed.  As you can see on the right 
hand side of this slide, the committee’s name, street address, city, state and zip code are 
printed on the outside of the mailing, in at least a 6 point font size or greater.  

When two or more committees send a mass mailing, the committee that pays the 
largest share for the mailing is listed on the outside and the names and addresses of all 
the senders are printed on at least one insert.
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If a mass mailing is an independent expenditure to support or oppose a candidate for 
City elective office, it requires a different disclosure.  In addition, if the independent 
expenditure totals $1,000 or more, there is also a filing requirement.  I will discuss these 
requirements when I talk about the Third Party Disclosure Form.  
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Please note that recordkeeping is important.  You must keep a sample of the mailing, 
when the mailing was sent, the number of pieces mailed, and the method of postage 
used for 4 years.
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In the next section, we will talk about campaign advertisement and other rules.
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According to California Government Code Section 84501, an advertisement is any 
general or public advertisement that is authorized and paid for by a person or 
committee for the purpose of supporting or opposing a candidate for
elective office or a ballot measure or ballot measures.
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39

A Campaign Advertisement that supports or opposes a candidate for City elective office 
is any of the following:
(1)   Programming received by a television or radio;
(2)   A communication placed in a newspaper; periodical or magazine of general 
circulation;
(3)   Posters, door hangers, and yard signs produced in quantities of 200 or more; and
(4)   A billboard.



If you pay for a campaign advertisement that relates to a candidate for City elective 
office, you must include a disclosure statement about the person or committee paying 
for the advertisement.  If the advertisement is in written form, it must identify the 
person who paid for the advertisement in font size 14 point or greater.  If it is in spoken 
form, it needs to be played at the same volume and speed as the rest of the message so 
as to be clearly audible and understood by the intended public and otherwise 
appropriately conveyed for the hearing impaired.
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If you pay for a campaign advertisement that relates to ballot measures, you must 
disclose any donor who gave you $50,000 or more.  If the campaign advertisement is in 
printed form, the disclosure font size must be 10 point or greater and if in spoken form, 
the disclosure must be clearly audible and appropriately conveyed for the hearing 
impaired.
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If you make an independent expenditure for a Campaign Ad Relating to a Candidate or 
Ballot Measure, you must follow these disclosure requirements:

A broadcast or mailing advertisement supporting or opposing a candidate or ballot 
measure must include:

The name of the committee making the independent expenditure;
The names of the persons from whom the committee received its two 

highest cumulative contributions of $50,000 or more
If printed, the disclosure typeface must be 10 point font or greater. 
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If in spoken form, the disclosure must be spoken so as to be clearly 
audible and understood, and appropriately conveyed for the hearing 
impaired. 
If the advertisement supports or opposes a candidate, the ad must 

include a statement that it was not authorized by a candidate or by a 
committee controlled by a candidate.
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If you pay $5,000 or more to someone for his/her appearance in an advertisement or 
telephone message to support or oppose a ballot measure, you must file a paid 
spokesperson report or a Form 511 within 10 days of making or promising the 
payments, whichever comes first.
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For telephone messages that are distributed to 500 or more individuals or households, 
you must disclose the name of the person who authorized or paid for the call.  The 
disclosure must be audible and played at the same volume and speed as the rest of the 
message.
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In terms of record keeping, you need to keep a record of the number of calls distributed 
for each message, a transcript of the message, as well as a copy of the recording if the 
message was recorded. 
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A false endorsement is not allowed.  No one may sponsor any campaign advertisement 
that is distributed within 90 days prior to an election where the person knows that it is a 
false endorsement.
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Expenditures relating to candidates for City elective office require additional disclaimers 
and filings.  In this section, I will talk about the Ethics Commission’s Third Party 
Disclosure Form.
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Whenever a committee makes expenditures of $5,000 or more relating to a Candidate 
for City elective office, the committee is required to inform the Ethics Commission. 

This disclosure is required in a race for Mayor or Board of Supervisors only if the Ethics 
Commission has certified that at least one candidate for Mayor or one candidate for the 
Board of Supervisor in the same district is eligible to receive public funds. In all other 
races, disclosure is required only if at least one candidate has accepted the applicable 
voluntary expenditure ceiling and the Ethics Commission has not lifted that voluntary 
expenditure ceiling. 

49



The Third Party Disclosure form must be filed within 24 hours of (1) reaching the initial 
threshold of $5,000 and (2) each time the person or committee makes or incurs an 
additional expense that in the aggregate totals $5,000 or more per candidate. 
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Along with the Third Party Disclosure form, committees must submit a legible copy of 
the communication if it is conveyed in writing or an electronic recording if it is conveyed 
via audio or video.

The cost of a communication that supports or opposes more than one candidate or 
measure must be apportioned among each candidate and measure in the 
communication. Your records must include a calculation of how such costs were divided 
up and determined. 
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If your mass mailing is an independent expenditure that supports or opposes a 
candidate for City elective office, there is a different disclosure requirement.  You must 
place the notice to voters on the mailing in 14 pt font or greater.  The graphic on the 
slide shows an example of the notice to voters.

There is also a filing requirement, which I will discuss after the next slide.
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This slide is an example of a mass mailing that supports a candidate for Mayor and 
includes all the information that must be disclosed in typeface 14 pt. font or greater.
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If your independent expenditure mass mailing costs $1,000 or more and supports or 
opposes any candidate for City elective office, you must file the Third Party Disclosure 
Form along with two original pieces of mail.  The Third Party Disclosure Form requires 
you to disclose the separate costs associated with the mass mailing, such as 
photography, design, production, printing, distribution and postage.

This form must be filed with the Ethics Commission within 5 business days of the date of 
the mailing.  Remember though that if the mailing is sent during the late reporting 
period, the form and attached communications must be filed within 48 hours.  
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An electioneering communication is any communication (such as any broadcast, cable, 
satellite, radio, internet, or telephone communication, and any mailing, flyer, 
doorhanger, pamphlet, brochure, card, sign, billboard, facsimile, or printed 
advertisement) that: 

refers to a clearly identified candidate City elective office or a City elective officer who is 
the subject of a recall election; and 

is distributed 90 days prior to an election for the City elective office sought by the 
candidate or a recall election regarding the City elective officer to 500 or more 
individuals. 
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Some examples of an electioneering communication include:

any broadcast, cable, satellite, radio, internet, or telephone communication, and 

any mailing, flyer, doorhanger, pamphlet, brochure, card, sign, billboard, facsimile, or 
printed advertisement.
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Some examples of communications that are NOT considered to be electioneering 
communications include:

•Independent expenditures
•Non‐recorded and unpaid communications between two or more individuals in direct 
conversation

•Bumper stickers, pins, stickers, hat bands, badges, ribbons and other similar 
memorabilia

or

•News stories, commentaries or editorials distributed through any newspaper, radio or 
TV station, unless owned or controlled by a political party, committee or candidate.
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Any person who makes payments for electioneering communications that total $1,000 
during any calendar year must file a Third Party Disclosure form with the Ethics 
Commission and provide a legible copy or transcript of the printed or spoken 
electioneering communication.  

The Third Party Disclosure form must be filed within 48 hours of each disclosure date.  
The form includes an instructions section that explains what a disclosure date is.   
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The electioneering communication must contain the following words, “paid for by 
____(insert the name of the person who paid for the communication) ____.” This 
disclosure statement must be in at least 14 point type if the communication is in written 
form, or spoken at the same volume and speed as the rest of the communication and 
appropriately conveyed for the hearing impaired if it is in spoken form. 
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There is a very technical definition for persuasion polls.  But in general, a persuasion poll 
is a telephone survey that clearly identifies a candidate for City elective office and 
includes at least 1,000 calls with at least one call made within the 60 days prior to the 
election.

60



And the survey meets at least 2 of the requirements listed on the slide.
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When a caller makes a persuasion poll, he or she must identify the person paying for the 
call.  If the person making the call is not the person who paid for the call, the caller must 
also disclose the name of the person making the call.
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And finally, if you authorize, administer, or make a payment for a persuasion poll, you 
need to file a Third Party Disclosure form with the Ethics Commission within 48 hours of 
each disclosure date, as described in this slide.
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In the next few slides, we will wrap up this training.
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If you have an existing committee, remember to file an amendment to Form 410 within 
10 days of any changes to your committee name or committee contact information. 
Generally, the amended Form 410 is required to be filed within 10 days of the change.  
However, if any change occurs during the 16 day period preceding an election, the Form 
410 is due within 24 hours.  

You must also file the Form 410 when you terminate the committee.  
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Until you terminate your committee, you need to continue to file campaign statements.  

Once you decide to terminate your committee, you need to make sure that your 
committee has a zero cash balance, the committee is not receiving anymore 
contributions or making any more expenditures, and that there is no outstanding debt.  
If there is still debt, you can continue to terminate the committee but you will need to 
state that you do not intend to pay the debt.  
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You are required to keep the committee records for 4 years.  Recordkeeping is very 
important, both because it helps when you file your campaign disclosure reports, and 
because the records may need to be turned over in an audit.

This slide provides a list of some the types of records that you need to keep.  For a more 
extensive list, please refer to the FPPC manual.
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There are late fees involved if you file late.  
If you ever have any questions about your filing obligations, feel free to contact the 
Ethics Commission.  
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The law provides for criminal, civil, or administrative penalties for violations of campaign 
finance laws.  Be sure to call the Ethics Commission when you are unsure of what the 
law requires.
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This slide provides contact information for the FPPC and the Secretary of State’s Office.
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If you have specific questions regarding the rules or their application, please contact 
Ethics Commission staff by phone at 415.252.3100 or email at 
ethics.commission@sfgov.org.  You may also visit our offices at 25 Van Ness Avenue, 
Suite 220, San Francisco, California  94102.  

Thank you for your participation in the Non‐Candidate Recipient Committee Training. 
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Attending this training satisfies a requirement under local law.  Everyone required to 
complete this training should remember to submit form SFEC‐107 to the Ethics 
Commission.  You may find a copy of the Form SFEC‐107 at the bottom of this training 
page.
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