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Inledning

Klubbskattmdstarens handbok har tagits fram till stod for
skattméistare i Rotaryklubbar i hela virlden. Eftersom skattméstarens
uppgifter varierar beroende pa lokala lagar, kulturella seder och bruk
samt klubbarnas egna rutiner, bér du anpassa férslagen i den hir
handboken sa att de passar din klubbs behov. Du kommer att hitta
allménna tips i hela handboken.

Du bor anvanda den har handboken for att forbereda dig for ditt
tjanstgoringsar. Ta med dig handboken till distriktssamradet och ga
igenom dess innehall i forvag. Titta extra noga pa fragorna i bilaga

4, eftersom detta kommer att hjilpa dig att fa ut mesta méjliga av de
handledda diskussionerna under motet. Nar utbildningen dr avslutad
kan du anvédnda den har handboken som referensmaterial under ditt ar
som klubbskattméstare.

Din klubb ir medlem i Rotary International. Genom detta medlemskap
ar klubben ldnkad till de 34 000 Rotaryklubbar som finns i hela varlden
och har tillgang till organisationens tjinster och resurser, inklusive
publikationer pa nio sprak, information p4 www.rotary.org, bidrag
fran Rotary Foundation och stéd fran personalen vid RI:s huvudkontor
samt de internationella kontoren.

Kommentarer?

Om du har fragor om din roll som klubbens skattméstare kan du
kontakta den assisterande guvernoren, distriktets finanskommitté
eller finans- eller CDS-representanten pa Ziirichkontoret.

Skicka kommentarer eller fragor om den hiar handboken till:

Leadership Education and Training Division
Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698

USA

E-post: learn@rotary.org

Telefon: +1-847-866 3000

Fax: +1-847-866 9446
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Roll och
ansvarsomraden

Den 1 juli tilltrader du officiellt som klubbskattméstare. Hur ditt
tjanstgoringsar blir beror pa klubbens storlek och aktiviteter och hur
vél du kénner till Rotary och dina nya arbetsuppgifter. I dina uppgifter
som Kklubbskattméstare ingar:

¢ hantering av klubbens pengar

¢ insamling och inbetalning av medlemsavgifter och andra avgifter
e rapportering om klubbens ekonomiska situation

e samarbete med Rotary Foundation

e uppréttande av en budget

e forberedelse av din eftertriddare.

For att forbereda dig infor uppdraget som skattméistare maste

du ta reda pa vad som forvantas av dig av klubbens styrelse och
medlemmar, distriktet och Rotary International. Det rekommenderas

att du hjalper din foregangare innan du sjilv tar 6ver uppdraget, for
att bittre forsta vilken roll du har. Stall fragor som till exempel:

e Hur ar klubbens bankkonton upplagda?
¢ Hur betalar klubbmedlemmarna sina medlemsavgifter?
e Har klubben nagra skulder?
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Ditt distrikt
erbjuder
utbildning under
distriktssamradet
och stod under

aret genom den
assisterande
guvernodren

och distriktets
finanskommitté.

e Hur ser budgeten ut for det kommande aret? Hur faststilldes
budgeten?

e Hur fordelar man pengar till klubbkommittéerna?

¢ Vilken sorts bokforingssystem anvinds? Hur sparar man
redovisningsunderlag?

¢ Vilket pappersarbete maste géras som har med klubbstyrelsen,
distriktet, RI och lokala myndigheter (t.ex. for dndringar av stadgar,
skatter) att gora?

For att fa 4&nnu mer kott pa benen boér du delta i utbildningspassen

for skattmastare under distriktssamradet. Distriktssamradet &r ett
bra tillfédlle att ndtverka med rotarianer som kan vara dig till hjalp
under ditt tjanstgoringsar, inklusive den assisterande guvernoéren och
ledamoterna i distriktets finanskommitté. Prata med tilltrddande och
avgaende skattméistare i andra klubbar for att jimfora era uppgifter,
rapporteringskrav och bokforingsrutiner. I bilaga 1 finns en checklista
for basta praxis.

Hantering av pengar

Nir du paborjar ditt tjanstgoringsar kommer du att ansvara for att
se till att klubben haller sig till den budget som man uppréttat under
foregaende Rotaryar. Denna uppgift kommer att inkludera hantering
och kontroll av intdkter och utgifter.

Intakter inkluderar bland annat:

¢ medlemsavgifter till klubben

e donationer

e pengar som samlats in under klubbaktiviteter

bidrag fran Rotary Foundation
e pengar fran sponsorer.

Utgifter inkluderar bland annat:

¢ medlemsavgifter till distriktet och RI

¢ kostnader for valgorenhet

¢ kostnader for kontorsmaterial och utrustning

e motesutgifter (t.ex. lokaler, maltider)

e kostnader for PR

¢ kostnader for kommittéverksamhet

¢ diverse avgifter.

Se till att alla insamlade medel och utgifter dokumenteras noggrant.
Ge medlemmarna kvitton pa betalda avgifter och donationer och
bokfor alla transaktioner, inklusive klubbens inkép, i en huvudbok

eller liggare. Om budgeten méste 6verskridas maste du be om
styrelsens godkidnnande.
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Om veckobidrag
eller boter
samlas in

i klubben

varje vecka
maste dessa
dokumenteras.

Runtom i variden

Klubbar i
Storbritannien
och Irland har en
annan struktur
for medlems-
avgifter.
Skattmastare

i klubbar i

det omradet
ETRENE]

sig till Rotary
International i
Storbritannien
och Irland med
fragor om
avgifter.

Ett elektroniskt bokféringsprogram forenklar manga av de uppgifter
som tillhor ditt &mbete. Fraga klubbens avgaende skattméstare vilken
programvara som anvands. Om du véljer ett nytt program bor du véalja
ett som du &r van att arbeta med och som motsvarar klubbens behov.

Allménna bokféringsregler kraver att du skiljer pa klubbens

medel for valgorenhet och medel for klubbens drift, for att
sidkerstélla att behallningen fran insamlingar anvénds till att stédja
vilgorenhetsaktiviteter. Om behallningen fran insamlingar ar avsedd
att anvindas for sirskilda hjédlpinsatser kan du ocksa 6vervéaga att ha
separata projektkonton. Hanvisa till bilaga 2: Exempel pa budget.

Om du ar skattmaéstare i en e-klubb géller den har handboken

dven dig. Observera de separata avsnitten for de olika typerna

av klubbar i Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar. Ytterligare
information finns i Vad du behéver veta om Rotarys e-klubbar eller
kontakta din CDS-representant.

Samla in och betala in medlemsavgifter och
andra avgifter

Rotarianer maste betala avgifter till sina klubbar, distrikt (i
forekommande fall) och RI. Som skattméstare ar det viktigt att

du forstar vilka pengar du maste samla in fran medlemmarna och
vad du maste betala for klubbens rdkning. Nya medlemmar betalar
proportionella medlemsavgifter till RI beroende pa nir de gick

med i klubben. Ett exempel: Olle Persson antogs som medlem i

sin Rotaryklubb den 4 januari. Den 1 juli maste hans klubb betala
medlemsavgifter for fem méanader till RI, for att ticka perioden fran
och med februari till och med juni. Obs! Avgifterna betalas endast for
hela manader.

VAD SOM MASTE BETALAS

VAD SOM MASTE

SAMLAS IN

e Klubbens e Distriktsavgifter
medlems- e Halvarsfakturan
avgifter

— Per capita-avgifter till RI
¢ Intriddesavgifter

¢ Distrikts-
avgifter

— Proportionella avgifter for
nya medlemmar

i - RI-avgifter: kostnader for
* Per capita- tidningar, lagradsavgifter
avgifter till RT - Utestaende saldo

* Rl-avgifter (i forekommande fall)
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Runtom i véarlden

Klubbar i
Australien
maste betala en
sarskild moms
pa avgifter till

RI, distriktet

och klubben

och dven pa
prenumerationer
pa den regionala
tidskriften.

Klubbens medlemsavgifter. Klubben bestammer sjdlv om avgifter ska
samlas in varje vecka, manad eller kvartal, och den summa som ska
betalas faststills varje ar. Dessa medlemsavgifter, som varierar fran
klubb till klubb, finansierar vanligtvis klubbens verksamhet som t.ex.
moten, gavor till talare samt kontorsmaterial.

Intradesavgifter. Manga klubbar debiterar en intrddesavgift for

nya medlemmar, om klubbens stadgar fastslar detta. Intrddesavgift
ska inte betalas av medlemmar som byter klubb eller medlemmar
som tidigare varit med i en annan klubb, under forutséttning att de
kan bevisa att de tidigare varit medlemmar i den andra klubben.
Hedersmedlemmar och Rotaract-medlemmar som slutat vara
medlemmar i Rotaract inom de tva senaste aren slipper ocksa betala
intrddesavgift. Se Enhetlig grundlag fér Rotaryklubbar, paragraf 11
och 7, féor mer information.

Distriktsavgifter. Manga distrikt har medel for att finansiera
distriktssponsrade projekt och stodja den lokala administrationen och
utvecklingen av Rotary. I dessa distrikt bidrar varje klubb genom per
capita-avgifter. Beloppet godkinns varje ar vid distriktssamradet,
distriktskonferensen eller vid utbildningsseminariet for tilltrddande
presidenter (PETS).

Per capita-avgifter till RI. Tva ganger om aret betalar klubbarna

per capita-avgifter (medlemsavgifter) for alla klubbmedlemmar.
Medlemsavgiften for Rotaryaret 2013-14 dr 26,50 USD per medlem per
halvar.! Alla medlemsavgifter, inklusive proportionella avgifter, ska
betalas den 1 juli respektive den 1 januari. (Ett exempel pa en faktura
finns pa sid 7.) For varje ny medlem som beviljas medlemskap inom

en halvarsperiod, méaste klubben betala in proportionella per capita-
avgifter till Rotary International. Det belopp som ska betalas &ar en
tolftedel av de arliga per capita-avgifterna per hel manad.

Per capita-avgifterna betalar for RI:s allmédnna verksamhetskostnader,
inklusive produktion av publikationer pa flera sprak, stod till

klubbar, distrikt och projekt, utbildning, vigledning och resurser for
tilltradande klubbledare samt underhall av RI:s webbplats.

RI-avgifter. Férutom medlemsavgifter debiteras rotarianerna

aven for tidningsprenumerationer, lagradsavgifter samt andra
kostnader. Betalningar fér The Rotarian eller den regionala

tidningen Revista Rotaria bor skickas in tillsammans med
medlemsavgifterna tva ganger per ar. Betalningar for alla 6vriga
regionala tidningsprenumerationer bor skickas direkt till relevant
tidningsutgivare. Observera att tva rotarianer som dr bosatta pa
samma adress kan vilja att prenumerera gemensamt pa The Rotarian.

1 Avgifterna faststdlls av lagrddet vart tredje dr.
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I vissa lander
maste andringar
i klubbens

S ELETEE

t.ex. hojning

av avgifter)
registreras hos
myndigheterna.

Observera att
tva rotarianer
som ar bosatta
pa samma adress

kan vélja att
prenumerera
gemensamt pa
den officiella
tidningen.

Kontrollsystem. For att halla reda pa klubb-, distrikts- och RI-
avgifter kan du 6verviga att anvinda ett faktureringssystem. Skicka
en faktura till varje enskild medlem med detaljerad information

om tidigare inbetalningar och de medlemsavgifter som ska betalas,
tillsammans med ytterligare avgifter for t.ex. maltider. Inkludera
uppdaterat saldo och sista betalningsdag pa fakturorna och skicka ut
dem i god tid till medlemmarna. Skicka paminnelser till medlemmar
som inte betalar i tid eller meddela klubbsekreteraren. Se till att alla
medlemmar férstar hur fakturorna betalas och dr informerade om
sista betalningsdatum innan fakturorna skickas ut.

Exempel pa kalender for insamling och inbetalning av
medlemsavgifter
(baserat pa insamling varje kvartal)

Insamling av
medlemsavgifter

Inbetalning

Betala
halvarsfakturan

Samla in klubbavgifter
Augusti Skicka paminnelser
September Skicka fakturor

Oktober Samla in klubbavgifter Betala
November Skicka pdminnelser distriktsavgifter
December Skicka fakturor

Januari Samla in klubbavgifter Betala

Februari Skicka pdminnelser halvarsfakturan
Mars Skicka fakturor
April Samla in klubbavgifter Betala
Maj Skicka pAminnelser distriktsavgifter

J Skicka fakturor

Halvarsrapporten. RI skickar ut ett halvarsrapportpaket (SAR) till
varje klubbsekreterare i slutet av juni for juliinbetalningen och i
slutet av december for januariinbetalningen. Paketet bestar av tva
delar:

¢ En lista 6ver klubbens medlemmar, som hidmtats fran RI:s register
och fungerar som grund foér det uppskattade beloppet pa rdkningen.
Denna lista bor uppdateras av klubbens sekreterare.

e Fakturan for medlemsavgifter till RI per capita samt proportionella
avgifter, lagradsavgifter och tidningsprenumerationer.
Skattméstaren ansvarar for den hir delen och boér rdkna ut hur
mycket klubben dr skyldig med hjilp av det bifogade arbetsbladet
for halvarsrapporten (se exemplet pa sidan 7).
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EXEMPEL PA HALVARSFAKTURA

BETALNINGSMETOD (markera med kryss)
Fakturanummer: SAR-XXXXX

] Check/véxel — Skicka till Ziirichkontoret/ Fiscal Agent. Klubbnummer: CXXXXXXXXX
Utstédlld pa ROTARY INTERNATIONAL Klubbnamn: Rotaryklubb X
L] Med kreditkort - https://riweb.rotaryintl.org/ Fakturadatum: (ma-dag-ar) 06-06-2011
] Bank/elektronisk dverforing till nedanstdende bank Betalningsdag: (mé_dag-ér) 01-07-2011
Betalningsreferens: ~ XXXXXX
Kontonummer: XXXX TOTAL SUMMA ATT BETALA  XXXX.XX
Kontoinnehavare: ROTARY INTERNATIONAL
Swiftkod: XXXX
Sort-/IBAN-kod (Din banks postadress:)

ﬁg:iz :3 ; Aterspeglar klubbens bankuppgifter som de
Land \ stdr i RI:s filer en vecka innan halvadrsrapporten
(SAR) skickas ut.

RIV AV OVRE DELEN OCH RETURNERA ORGINALET TILLSAMMANS MED BETALNINGEN OCH SAR-MEDLEMSLISTAN

Rotary International Europe  Klubbnummer: C Adressen till ditt lokala ROTARYKLUBBEN I X
and Africa Office ubbnamn: Rotaryklubb X rotarykontor star har.

Witikonerstrasse 15 Distrikt: XXXX A
CH-8032 Ziirich Fakturadatum: (06-06-2011 MON star for {‘
Schweiz Betalningsdatum:  (01-07-2011) snad och P
per manad oc
MBR star for
/ medlem.
ANTAL MATT PA BESKRIVNING ENHETSPRIS TOTALT
ENHET (KLUBBENS VALUTA)
1 MON Pro rata-avgift 3.92 3.92
MON Pro rata-avgifter 3.92 15.68
35 MBR Halvarsavgifter 25.00 875.00
35 MBR Avgift for lagradet 1.00 35.00
35 MBR Avgift for tidskrift 12.00 420.00

Beloppen visas i USD och i lokal valuta.
Anvénd den véxelkurs som galler vid tiden for

betalningen. i
essa
HALVARSAVGIFTER / 1349.60 / belopp dr
exempel.
KLUBBSALDO ATT BETALA INKLUSIVE DEN HAR FAKTURAN (TUSD) ceuuuennereenecssnnnnnennecsidonnnane 1349.60
TOTAL SUMMA ATT BETALA (I LOKAL VALUTA) .......cccceuuueee... 863.74

DETALJERAD UPPSTALLNING AV DEN TOTALA SUMMAN ATT BETALA DEN 01/07/08

MEDLEMMENS NAMN STARTDATUM FAKTURERAT BELOPP ANTAL MANADER
Olle Persson 28-05-2011 3.92 1
Sven Jansson 13-02-2011 15.68
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Pa
Medlemswebben
pa www.rotary.
org kan klubb-
skattmastare

se pa Rotary
Foundation-
rapporter och
halvarsrapporter
samt betala
halvarsavgifter.
Klubb-
presidenten eller
sekreteraren
maste aktivera
din atkomst

till Medlems-
webben.

Runtom i varlden

Kraven pa
bevarande

av dokument
varierar fran
land till land.
Vissa lander
kraver att
dokument sparas
permanent
medan andra
har krav pa

ett visst antal

ar. Kontrollera
lokala lagar

och uppritta

en policy for
bevarande av
dokument som
motsvarar dessa.

Rekommendera klubbsekreteraren att halla klubbens medlemslista
uppdaterad genom Medlemswebben, for att sdkerstélla att klubbens
faktura for medlemsavgifter stimmer. Din klubbs saldo kan ocksa
betalas med kreditkort via Medlemswebben av dig, klubbens
sekreterare eller klubbens president. Klubbar som har farre dn 10
medlemmar maste betala for minst 10 medlemmar.

Om ni inte har fatt klubbens halvarsrapportpaket i slutet av juli eller
januari kan en kopia antingen skrivas ut fran Medlemswebben eller
bestillas genom att kontakta data@rotary.org eller Ziirich-kontoret.

Att betala in medlemsavgifter till distriktet och RI garanterar
din klubbs medlemskap och god ekonomisk stéillning inom Rotary
International samt tillgang till organisationens resurser.

Avslutande och aterintrade

En klubb som inte betalar in sina medlemsavgifter etc. till RI kommer
att fa sitt medlemskap avslutat och kommer inte lingre att fa ndgon
typ av service fran RI eller distriktet. En klubbs medlemskap kan
ocksa upphévas tills vidare eller avslutas om nagon av klubbens
medlemmar har anvant pengar fran Rotary Foundation pa oriktigt
satt.

Avslutande

¢ Sex manader efter forfallodagen den 1 januari eller den 1 juli,
avslutas medlemskapet for klubbar med obetalda per capita-
avgifter till RI som 6verstiger 250 USD.

¢ Klubbar som inte har uppfyllt sina ekonomiska ataganden inom
365 dagar efter att klubbens medlemskap avslutats forlorar sina
ursprungliga medlemsbevis och far inte beviljas aterintrade.

Aterintride

¢ Inom 90 dagar efter att klubbens medlemskap avslutats maste
klubben betala alla avgifter som den &r skyldig RI, inklusive en
aterintradesavgift pa 10 USD per medlem. Klubbar som har firre
an 10 medlemmar maste betala fér minst 10 medlemmar.

e Om det gatt fler &n 90 dagar men firre dn 365 dagar efter att
klubbens medlemskap har avslutats, maste klubben betala alla
avgifter som den dr skyldig RI, betala aterintrddesavgift for
minst 10 medlemmar, fylla i en aterintrddesansdkan och betala
en ytterligare ansbkningsavgift pa 15 USD per medlem. Aven
ansO6kningsavgiften maste betalas f6r minst 10 medlemmar.

Avslutande av medlems medlemskap

Klubbmedlemmar som inte betalar sina medlemsavgifter inom 30
dagar efter sista inbetalningsdatum boér fa en skriftlig paminnelse av
klubbsekreteraren om det belopp som han/hon ar skyldig tillsammans
med ett absolut sista inbetalningsdatum. Om medlemsavgifterna

inte har betalats inom 10 dagar efter det datum som medlemmen fatt
denna paminnelse kan medlemskapet avslutas, efter klubbstyrelsens
godtycke. Styrelsen kan aterinta medlemmen pa medlemmens begéran
om han/hon betalar in alla sina skulder till klubben.
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Klubbar som accepterar en rotarian som byter klubb eller som
tidigare varit medlem i Rotary maste forst se till att man far ett
bevis pa medlemskap fran medlemmens tidigare klubb samt en
bekriftelse pa att medlemmen ifraga inte dr skyldig den tidigare
klubben nagra pengar. En potentiell medlem kan inte ga med i en
ny Klubb forrén alla eventuella skulder till den tidigare klubben
har betalats.

Rapportera om klubbens ekonomiska
situation

Dina uppgifter inkluderar att utfdrda manadsrapporter till klubbens
styrelse, regelbundna ekonomiska uppdateringar samt en detaljerad
arsrapport till klubbens medlemmar. Vid styrelsens moéten bor du
redogoéra for klubbens manatliga utgifter och inkomster och ge en
rapport om klubbens situation nér det galler insamlingar och den
allminna budgeten. Den exakta utformningen av rapporterna till
styrelsen varierar beroende pa klubbens storlek och verksamhet —
ett exempel ges i bilaga 3.

Som skattméistare ar du forst och framst ansvarig for att

klubbens bokféring stimmer. Det &r viktigt att i styrelse- och
klubbmotesprotokoll ta med kontosaldon och utldgg som motsvarar
klubbens faktiska ekonomiska aktivitet. Alla dokument ska bevaras,
ifall klubben méaste redogora for hur medel anvints under en viss
period. Hér med lokala myndigheter vilka lagar som géller for
bevarande av dokument.

Din klubbs ekonomiska aktivitet bér granskas arligen av en behorig
revisor. I vissa fall kan skattméastarna vara ansvariga for att

lamna in klubbarnas deklarationer. Se till att du &r informerad om
skattelagstiftningen i ditt land. Skattekraven kan se olika ut beroende
pa om Klubben har separata medel for stipendier och stiftelser eller
om den idr registrerad som juridisk person. Hér med en skatteexpert i
klubben eller pa klubbens ort nir det giller specifika skattefragor.

IS Samarbete med Rotary Foundation
USA och Puerto
Rico maste Rotary Foundation (RF) dr Rotary Internationals

anvanda ett s.k. valgorenhetsorganisation som finansieras enbart genom frivilliga

EIN (employer bidrag fran rotarianer och Rotary Foundation-védnner. Bidrag fran

identification Rotary Foundation gor det mdojligt for rotarianerna att frimja

number) nar internationell forstaelse, goodwill och fred genom att férbéttra hilsa,

de sklc!_(ar in stédja utbildning och lindra fattigdom. Som klubbskattmaéstare bestar

formular 990 till dina kontakter med Foundation formodligen av att skicka in bidrag/

!RS. 0'.1.1 detta donationer och att hjalpa till att ansoka om och 6vervaka bidrag. Om

inte gors kan det NN beror Foundation kan du kontakta klubb- ell

leda till béter. u har frégor som berér Foundation kan du kontakta klubb- eller
distriktskommittén foér Rotary Foundation.
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Bidrag. Bidrag/gavor till Rotary Foundation &r helt skilda fran
medlemsavgifter, som betalas till Rotary International. Bade enskilda
personer och klubbar kan betala in bidrag nir som helst pd www.
rotary.org, genom att anvinda ett kreditkort, eller skicka en check,
postanvisning, resecheck eller bankoverforing som har Rotary
Foundation som betalningsmottagare (inte Rotary International).

I vissa lander far gavogivare gora skatteavdrag. Om du har fragor
kan du vanda dig till Ziirich-kontoret.

Alla bidrag som skickas till Foundation ska atfoljas av donatorns namn
och det ska klart framgé vad gavan ska ga till (t.ex. PolioPlus eller
Arliga fonden). Direkta bidrag kan géras pd www.rotary.org/contribute
(den metod som foredras) eller genom att anvanda TRF Contribution
Form (123). Att bidra direkt genom att anvédnda dessa metoder gor

det mojligt for Foundation att bearbeta gavorna snabbare och utfiarda
kvitton till bidragsgivarna som kan behovas for skatterapportering
oSV.

Om flera gavor skickas in tillsammans ska donatorerna fylla i
formuldret Multiple Donor Form (094) och skicka in det tillsammans
med sina gavor. Pa formularet ska anges vad gavorna ska ga till samt
bidragsgivarnas namn sa att man kan ge kvitton till var och en av
dessa personer och tacka dem pa lampligt satt.
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http://www.rotary.org/RIdocuments/en_pdf/094en.pdf

E.@ CONTRIBUTION FORM
THE ROTARY FOUNDATION
Contributi also be made at ibute.

Type of Donor: (Check One) ~ Ollndividusl ~ ORotary Club O Rorarace/Inceract club ~ ODistrice 0 Business
OCha 2: OOther.

Club name. Club nurmb District number

Billing Add:

Ciey State/Py
Country Postal code
Daytime phone E-mail addh

2. DESIGNATION/ PURPOS

O Annual Fund — SHARE O Permanent Fund — World Fund O Permanent Fund — Rotary Peace Centers

OPolioPlus O Permanent Fund — SHARE

OOther. O Approved Foundation grant (number mandatory)
PR—— J—

Type of Payment: (Check one)
OCreditcard  OViss  OMasircard O American Express  OlDiscover Card ~ 0JCB
Make chis a ecurring contribution: - IMonchly O Quarterly Ol Annually _ (Selecc month)

Name as it appears on credit card

OCheck  Pagable o The Rotary Foundacion  Check number

O Wire transfer Date initiated
Presentation Date O Please do ot send recognition [ Please keep my gift anonymous

Send recognition o (Check one; if lef blank, recognition will be sent to club president)

o DiClbprion  Diringemae 0o e nformaion e
e

City/State/Province. Counery/Postal cod

Bt o

madeat

nd your completed form Iy
‘Mails The Rotaey Foundarion, 14280 Collctions Center Drive , Chicago, IL 60693 USA. (Canada: The Rorary Foundarion (Canads), Box B9322, RO, Box
9100, Postl Starion F Toronto, ON MAY 3A5) E-mail 1847.328-4101

phone: 1-866-SROTARY (1-866-976-8279).

it o, or AM Jourdigt mambr o he ot o the card. I ypicly

o your it or

ol complete e Pasl Harris Fellow Recgnitin T Reguet Form, 125EN— (011

Staple Check Here
Tue RoTarRY FOUNDATION EVERY
ROTARIAN

2 MurtipLE DoNor Form AR

s
Please do not send cash.

Contributions to credit Rotary Club of

Club Name TbF Diirc
Name Telephone Fomail Date
Credit Card Contribution — To Credit Multiple Donors

CURIISIEIELIVED (Disregard this section if contributing by check or wire transfer)

I Check (payable to The Rotary Foundation) e e

O] Credit Card (Complete credit card section.) WY

OMasterCard CVisa OIDiscover
Name s itappears on card
Ol American Express 0 Dine’s Club

CIWire Transfer (Notify appropriate Rl office for instructions) | Signature of cardholder
Please provide each individual donor's membership 1D, name, and persanal contrbution amunt. Membership 1D numbers may be obtained from the club
secretary and the Club RS),  amount, from every Rotarian,wil truly make a diference.
NOTE: Changes g ws of gift receipt Rotary year.
Contribution Designation (choose one)
O Annual Programs Fund O World Fund o

(elgible for SHARE) O PolioPlus
Individual i and b
Membership ID#  Donor Name Contribution [Membership ID#  Donor Name Contribution
(as appears on CRS) mount (@s appears on CRS) Amount

1 1

2 1

3 .

4 u

5 5

. 16

. .

5 s

B .

w0 2

Total (Amount of contribution submitted)

ol Please send your contriby h dd
recognition questions, picase call The Rotary Foundation Contact Center United States o

at 866-9-ROTARY (866-976-8279), or contact the Rl office that services your i SIS ey Foundation (Canad)
area. If using a credit card, please submit by faxing to The Rotary Foundation 1t fotaty Toundas Box B9322, PO, Box 9100

ter Drive
A

54732830 Pleas s nly once. Duplcate requests Moy el L 1 s st Staton
duplicate charges Toronto, ON MaY 345

Canada

THANK YOU! 094 EN—{08)

Clear
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Om du har fragor
kan du kontakta
det ndrmaste
internationella
kontoret eller
Ri:s fiscal agents,
som finns i

Bangladesh,
Chile, Colombia,
Nigeria, Pakistan,
Peru, Sydafrika,
Sri Lanka,
Thailand och
Venezuela.

Runtom i variden

I Indien l6per
klubbar som
ar registrerade
under Foreign
Contribution
Regulation Act

mindre risk att
bli utsatta for
forseningar
nar de tar
emot bidrag
fran Rotary
Foundation.

Vidarebefordra klubbmedlemmarnas gavor till ratt adress:?

I USA:

The Rotary Foundation

14280 Collections Center Drive
Chicago, IL 60693

I Kanada:

The Rotary Foundation (Canada)
c/0 911600

PO Box 4090 STN A

Toronto, Ontario MSW 0E9

Utanfor USA och Kanada:

Kontakta det internationella kontor eller den fiscal agent som
har hand om klubbarna i ditt land. Se Official Directory (007) for
kontaktuppgifter.

Forutom gavor i form av pengar kan bidrag dven omfatta aktier, andra
vardepapper, livforsdkringsbrev, fast egendom och testamenterade
gavor. Kontakta Rotary Foundations avdelning Gift Administration pa
RI:s huvudkontor eller Ziirich-kontoret for att f& hjialp med att skicka
in de olika typerna av bidrag.

Bidrag till Rotary Foundation maste ha tagits emot senast den 30 juni
for att kunna bokforas under innevarande Rotaryar. Bidrag som tas
emot efter den 30 juni 6verfors till ndsta Rotaryar. For att kunna fa
skatteavdrag maste donatorer se till att Foundation mottagit deras
bidrag innan slutet av det egna landets rdkenskapsar.

Andra tilldelning av bidrag. Rotary Foundation accepterar inte
langre korrigeringar av betalningsmottagare for bidrag fran tidigare
Rotaryar. Andringar gors endast inom 90 kalenderdagar efter att
gavan mottagits och inom samma Rotary-rikenskapsar.

Bidrag. Bidrag fran Rotary Foundation kan hjilpa klubbar att
finansiera serviceprojekt som de annars inte skulle kunna genomfora.
Om din klubb far ett bidrag fran Foundation ar den skyldig att
sdkerstilla att pengarna hanteras pa ritt sétt och att uppfylla alla
rapporteringskrav som anges i Foundations riktlinjer fér bidrag.
Samarbeta med klubbkommittén for Rotary Foundation for att se till
att klubben uppfyller alla krav.

Klubbstiftelser. Om din klubb har eller planerar att inrétta en stiftelse
maste ni se till att f6lja lokala lagar. Vissa ldnder kraver att stiftelser
registrerar sig hos statliga myndigheter eller foljer specifika regler.
Klubbar som accepterar bidrag till sina egna stiftelser forvéntas till
exempel ofta utfarda skattekvitton fran dessa stiftelser. Hér med din
lokala skattemyndighet vad som géller angaende rapportkrav.

2 Adresserna ovan dr endast avsedda for pengar. Skicka inte korrespondens eller
gdvor som inte dr pengar, till ovanstdende adresser.
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Checkar som skickas av en klubbstiftelse till Rotary Foundation
hanteras som en donation fran klubbstiftelsen. Om namn skickas
in tillsammans med gavan far de enskilda personerna endast
motsvarande utméirkelsepoing, men inget skattekvitto fran Rotary
Foundation, da det adr klubbstiftelsens uppgift att utfarda detta.

Uppratta en budget

Som medlem i styrelsen i din klubb kommer du att vara med och
upprétta en budget for klubben for det kommande aret. Innan
budgeten faststills bor du se igenom klubbens ekonomi fran tidigare
ar for att faststélla troliga intdkter och utgifter och sammantriffa
med tilltradande ambetsman for att diskutera deras planer for aret.
Intikter och utgifter som ingar i budgeten ska delas upp i tva separata
delar: driftskostnader for verksamheten och valgorenhet. Dessutom
kan det vara klokt att avsatta en reserv for ovantade utgifter. En del
klubbar baserar en saddan reserv pa klubbens arliga driftskostnader.

Anviand exemplet pa en budget (bilaga 2) nar du uppriéttar din klubbs
budget. Den slutgiltiga budgeten méaste godkinnas av klubbens
styrelse.

Forbereda din eftertradare

Nar din eftertrddare har valts bor ni diskutera rollen som
skattmastare s att han eller hon dr forberedd for att tilltrdda sin

post den 1 juli. Ga igenom bokforings- och rapporteringsrutiner

och dela med dig av tips om budgetering och hantering av klubbens
pengar. Om det ar praktiskt genomforbart kan du lata den tilltrddande
skattméastaren hjélpa dig nir du utfor dina uppgifter. Efter det sista
klubbmotet i juni ska alla pengar 6éverldmnas till din eftertriddare,
tillsammans med bokforingsbdcker och eventuellt annat material.

Resurser

Foljande kan vara till hjalp for att utfora dina uppgifter som
skattméistare:

e www.rotary.org: har som avsikt att hjalpa klubbens ledare att
latt kunna hitta information om hur man bedriver klubbens
verksamhet pa ett effektivt satt. Inkluderar lankar till information
om administration, medlemskap, PR, serviceprojekt och Rotary
Foundation samt till resurssidor pa klubbniva.

¢ Medlemswebben: hjédlper rotarianerna att utfora Rotaryarenden.
Registrera dig for Medlemswebben for att kunna se
klubbinformation.

¢ Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar: rekommenderade
riktlinjer for klubbens ekonomi och verksamhet. Stadgarna ska

anpassas sa att de motsvarar klubbens behov.
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e Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar: grundlagsdokument for alla
Rotaryklubbar.

e TRF Contribution Form (123) och Multiple Donor Form (094):
officiella formular fran Rotary Foundation for att skicka in en eller
flera donationer. Se www.rotary.org/contribute.

e RI:s CDS-representanter eller finansrepresentanter: personal vid
RI:s huvudkontor och internationella kontor som kan svara pa
administrativa fragor och vidarebefordra ovriga fragor till lamplig
personal.

¢ Contact Center: ett team som kan besvara fragor och kan nas pa
contact.center@rotary.org eller det avgiftsfria numret (endast inom
USA och Kanada) +1-866-9ROTARY (+1-866-976 8279). Rotarianer
utanfor Nordamerika bor fortsétta kontakta sina internationella
kontor.

¢ Distriktets finanskommitté: rotarianer som ir experter pa ekonomi
och dvervakar distriktets medel och har ett ndra samarbete med
distriktsguvernoren och klubbarna i omradet.

e Assisterande guvernor: rotarian som utsetts for att hjalpa
distriktsguvernoren med administrationen av tilldelade klubbar.

e Tjanstgorande eller fore detta klubbskattméastare och
styrelseledamoter: rotarianer som forstar skattméstarens roll och
kanner till klubbens rutiner och historia.
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Under ditt ar som skattmistare bor du éverviga att infora den bésta
praxis som finns i detta kapitel for att hjilpa till att skydda din klubbs
tillgdngar och skydda dig och din klubb fran ansvar. Hor med den
avgaende skattméistaren vilka rutiner fér ekonomisk férvaltning som
redan tillimpas i klubben och vilka som kanske behover tillaggas
under din tjinstgoéringsperiod.

Riskhantering

Riskhantering ar att planera, organisera, leda och kontrollera en
organisations aktiviteter for att minimera negativa effekter av
oavsiktliga forluster. Som skattméastare har du moéjlighet att minimera
riskerna och skydda klubbens medlemmar, programdeltagare och
tillgangar. Ha tre grundfragor i dtanke nér du planerar aktiviteter och
evenemang:

¢ Vad kan ga fel?

¢ Om nagonting gar fel, hur kommer jag eller klubben att reagera?

e Hur kommer vi att betala for eventuella forluster?
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Om det finns en betydande risk att nagonting kommer att ga fel kan du
minska denna risk genom att:

e inte utfora aktiviteten eller evenemanget
¢ indra aktiviteten eller evenemanget for att minska risken

forbereda en plan for att ta itu med potentiella problem

hitta en annan organisation som gar med pa att delta och dela pa
risken.

Aven om det kan vara vanligt att géra affarer genom handskakningar
eller verbala avtal, rekommenderar RI att din klubb anvander
skriftliga och undertecknade kontrakt. Nar du férhandlar ett kontrakt
ska du ldsa igenom det noggrant for att forsta vad du gar med pa.
Spara juridiska dokument i flera ar efter evenemanget om nagot
skadestandskrav skulle framstéllas.

Klubbar bor be om rad fran ett juridiskt ombud och/eller en
forsakringsadvokat angdende skadestandsskydd. Skyddet kan skapas
genom bolagsbildande av klubben (eller dess aktiviteter) eller genom
att kopa ansvarsforsakring.

Klubbar i USA och dess territorier och besittningar ticks automatiskt
genom en allmin ansvarsforsikring for styrelsemedlemmar och
admbetsman/arbetspraktikanter genom ett RI-program som betalas av
alla aktiva klubbar i USA genom halvarsfakturan. Klubbar utanfor
USA bor fundera pa att skaffa en forsdkring om de inte redan har en.
Se Procedurhandboken (035-SV) for ytterligare information.

Ekonomistyrning

Ekonomistyrning hjilper klubben att fungera som den ska, ser till att
klubbens medel hanteras pa rétt sitt och hjilper till att skydda dig och
din klubb fran anklagelser om felaktig anvéndning av klubbens medel.
Att infora standardrutiner for fortlopande uppgifter forenklar ocksa
ditt arbete som skattmaistare. Overvig féljande rutiner om din klubb
inte redan anvénder dem:

e Skicka rapporter till styrelseledamoterna via e-post for granskning
innan de presenteras. Ett exempel pa en rapport finns i bilaga 3.

o Avsitt tid for fragor efter att den manatliga ekonomiska rapporten
presenterats for styrelsen.

¢ Be klubbpresidenten 6ppna och granska alla kontoutdrag innan han/
hon 6verlamnar dem till dig.

¢ Granska manatliga kontoutdrag och stim av alla transaktioner med
klubbens handlingar.

¢ Kriav mer dn en underskrift pa alla checkar och kontouttag.

¢ Uppdatera underskriftskraven niar &mbetsméan och andra roller
byts ut.
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¢ Dela upp det ekonomiska ansvaret. Utse till exempel olika
klubbambetsmaén for att avstdimma bankkonton, uppritthalla en
allmén huvudbok eller liggare och for att granska redovisningar,
skriva under checkar och sitta in och ta ut pengar fran klubbens
konton.

¢ Be ordforanden for ett evenemang skriva under for kostnader for
valgorenhet.

e Krav styrelsens godkdnnande for verksamhetskostnader som
overstiger en viss summa.

¢ Faststidll en begrinsad tjanstgoringsperiod for posten som klubbens
skattmaéstare.

e Skapa ett system for att sikerstélla en smidig 6vergang for den
tilltrddande skattméstaren.

e Hall dig uppdaterad om lokala skattekrav och lagar.

¢ Tillsatt en finanskommitté som har 6versikt och hjélper till att
planera for eftertriadare.
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Bilaga 1: Checklista dver basta praxis for
klubbskattmastare

Att genomfora det som anges i den hir checklistan kan hjalpa dig att sdkerstélla transparens
och att klubbens ekonomi hanteras pa ett professionellt sétt.

Varje manad

O Samla in och bokfora medlemsavgifter fran klubbens medlemmar och betala in dem till RI
(tva ganger om aret) samt klubb- och distriktsavgifter (sdsom faststillts av klubben och
distriktet).?

[0 Utfora enkla bokforingsuppgifter som att kontrollera kontoutdrag, sédtta in pengar och betala
rdkningar i tid.

[0 Samarbeta med klubbens kommittéer for att se till att deras utgifter ligger inom ramen for
budgeten.

[0 Rapportera om klubbens ekonomiska situation jamfort med budgeten under klubbens
manatliga styrelsemoten.

Varje ar
[0 Respektera den budget som satts upp av foregdende skattméistare och klubbstyrelse.
[0 Uppratta en budget for foljande ar.

O Oppna separata bankkonton foér klubben for driftskostnader fér verksamheten och kostnader
for vialgorenhet och utse tva personer som har underskriftsbehorighet for varje konto.

[ Se till att klubben har rutiner for att skicka bidrag till Rotary Foundation och avgifter till
Rotary International.

[ Se till att du kédnner till vilka lokala lagar som géller for donerade medel och se till att de
foljs.

[0 Registrera klubben hos statliga myndigheter om det bor goras.

[ Skicka in skattedokument for klubben, om lokala eller nationella skattelagar kraver att detta
gors.

O Lamna arsrapporten over klubbens ekonomi till granskning av en oberoende kvalificerad
revisor.

[J Se till att klubben har en effektiv metod for att ldra sig om bésta praxis for ekonomi och att
denna information vidarebefordras till tilltrddande &mbetsmaén.

[0 Om klubben har en stiftelse maste man se till att den skots enligt lokala lagar.
O Granska halvarsfakturorna tillsammans med klubbens sekreterare och se till att fakturan
betalas senast den 1 juli respektive 1 januari.

[0 Ga igenom alla papper och alla elektroniska filer i slutet av din tjanstgéringsperiod. Spara
alla nodvandiga handlingar till din eftertriddare och kasta sddana som inte behovs.

3 Klubbarna bestdmmer sjdlva om medlemsavgifterna ska samlas in varje vecka, mdnad, kvartal eller halvdr.
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Bilaga 2: Exempel pa budget

Rotaryklubben i

Budget for rdkenskapsaret som borjar 1 juli

Uppskattade
} Budgeterade Verkliga intdkter  Belopp under/dver intakter for
INTAKTER intakter forra aret  forra aret forra aret innevarande ar
VERKSAMHETEN
Medlemsavgifter
Intrddesavgifter*

Intdkter frdn besokande
Andra intakter

Totalt

VALGORENHET

Donationer till klubben
for projekt

Klubbens insamlingar
Andra intdkter

Totalt
TOTALA INTAKTER

4Ska baseras pa ett uppskattat antal nya medlemmar under dret.
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Effektiva Uppskattade

Budgeterad kostnader forra Belopp under/éver utgifter for
KOSTNADER/UTGIFTER summa forra aret  aret forra aret innevarande ar
VERKSAMHETEN
Sekretariat
Namnbrickor
/gravering

Porto och postldda
Tryck

Brevpapper
Telefon/fax
Arsrapport

Kostnader for hemsida

Hyra

Annat material

Ovrigt

Totalt

Distriktsavgifter

Totalt

Rotary International

Medlemsavgifter

Prenumerationer

Ansvarsforsdkring®

RI:s Convention

Lagradet

Ovrigt

Totalt

SNdr sd dr lampligt.
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Effektiva Uppskattade

Budgeterad kostnader forra Belopp under/dver utgifter for
KOSTNADER/UTGIFTER summa forra aret  aret forra aret innevarande ar

Kostnader fér moéten

Klubbméten: gavor till
foredragshéllare

Klubbméten: 6vrigt

PETS: seminarium for
tilltrddande klubbpre-
sidenter

Distriktskonferensen

Distriktssamradet

Ovrigt

Totalt

Kommittékostnader®

Administration
Klubbens bulletin
Medlemskap

Pr

Serviceprojekt

Rotary Foundation
Totalt

Ovrigt

Bank eller laga
avgifter

Statliga/
kommunala avgifter

Blommor

Vigskyltar

Totalt

Andra driftskostnader

Totalt

6 Kommittékostnader for handhavande och sekretariat indelas som driftskostnader, medan kostnader for serviceprojekt
eller aktiviteter tillfors vilgérenhet.
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Effektiva Uppskattade

Budgeterad kostnader forra Belopp under/dver utgifter for
KOSTNADER/UTGIFTER summa forra aret  aret forra aret innevarande ar
VALGORENHET
Donationer till Rotary
Foundation

Klubbprojekt (ange
varje projekt separat)

Kommittékostnader

Serviceprojekt

Rotary Foundation

Andra kostnader for vilgorenhet

Totalt

TOTALA KOSTNADER
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Bilaga 3: Exempel pa rapport till styrelsen

ROTARYKLUBBEN | X
Balansrakning

30 juni 20XX
30 juni 20XX

Tillgangar i USD
Kontanter pa bank for verksamheten 3800.00
Kontanter pa bank for valgérenhet 2795.00
Kontanter pa sparkonto 4300.00
TOTALT 10895.00
Fasta tillgangar
Laptop 2325.00
LCD-projektor 875.00
Ovrigt 0.00
TOTALT 3200.00
Totala tillgangar | 14095.00]
Ekonomiska forpliktelser
Utgifter att betala for méten: maltider 300.00
Att betala till Rotary Foundation 300.00
TOTALA UTGIFTER 600.00
Klubbens egenkapital i borjan av aret
Begynnande kapital 8630.00
Nettoinkomst for aret 4865.00
KLUBBENS EGENKAPITAL | SLUTET AV ARET 13495.00
Totala férpliktelser och egenkapital | 14095.00]
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ROTARYKLUBBEN I X
Exempel pa redovisning av intékter och utgifter (i USD)
For aret som avslutades 30 juni 20XX

For manaden som avslutades 30 juni For aret som avslutades 30 juni

Over/(under) Over/(under)
Faktiska Budgeterade budget Faktiska Budgeterade budget

INTAKTER

Verksamhet

Medlemsavgifter $1,300 $1,200 $100 $15,600 $14,400 $1,200
Intakter fran besdkande rotarianer $175 $167 $8 2,100 2,000 100
Intradesavgifter 250 - 250 500 - 500
TOTALT $1,725 $1,367 $358 $18,200 $16,400 $1,800
Vélgorenhet

Insamlingar $4,000 $800 $3,200 $10,000 $9,600 $400
Mottagna bidrag 300 300 - $3,600 $3,600 -
Avkastning pé investeringar (rénta) 16 10 6 $180 $120 60
TOTALT $4,316 $1,110 $3,206 $13,780 $13,320 $460
|TOTALA INTAKTER $6,041 $2,477 $3,564 $31,980 $29,720 $2,260
UTGIFTER

Verksamhet

Moéten

Maltider 300 $ 292 $8 $ 3,600 $ 3,500 $ 100
Ovrigt 15 16 (1) 180 200 (20)
TOTALT 315 § 308 $ 7 $ 3,780 $ 3,700 $ 80
Administrativa kostnader

Namnbrickor 10 §$ 3 $7 8 50 $ 35 $ 15
Baner 35 15 20 200 180 20
Kontorsmaterial 30 33 3) 360 400 (40)
Webbhotell 25 27 (2) 300 325 (25)
TOTALT 100 $ 78 $ 22 % 910 § 940 $ (30)
Klubbkommittéer

Administration 80 $ 30 $ 50 $ 325 § 360 $ (35)
Medlemskap 30 30 0 360 360 0
Pr 128 130 (2) 1,500 1,560 (60)
Serviceprojekt 110 120 (10) 1,320 1,440 (120)
Rotary Foundation 30 40 (10) 360 480 (120)
Ovrigt 3 5 (2) 25 60 (35)
TOTALT 381 § 355 § 26§ 3,890 $ 4,260 $ (370)
Rotary International

Per capita-avgifter 125 $ 104 $ 21§ 1,500 $ 1,250 $ 250
Tidskriftsprenumerationer 20 21 (1) 240 250 (10)
Forsakring 48 50 (2) 600 600 0
TOTALT 193§ 175 $ 18 $ 2,340 $ 2,100 $ 240
RI- och distriktsmoten

RI:s Convention 1,200 $ 1,500 $ (300) $ 1,200 $ 1,500 $ (300)
Distriktskonferensen 175 17 158 175 200 (25)
PETS 645 600 45 645 600 45
Distriktssamradet 75 4 71 75 50 25
Ovrigt 0 0 0 0 0 0
TOTALT 2,095 $ 2,121 $ (26) $ 2,095 $ 2,350 $ (255)
Ovrigt

Bankavgifter 5 % 10 $ (5) $ 60 $ 120 $ (60)
Blommor 20 20 0 240 240 0
Gavor till avgaende ambetsman 125 10 115 125 120 5
Gauvor till talare 15 10 5 175 120 55
TOTALT 165 $ 50 $ 115§ 600 $ 600 $ -
Vélgorenhet

Bidrag till valgérenhet eller samhallsaktiviteter 300 $ 600 $ (300) $ 7,400 $ 7,200 $ 200
Bidrag till Rotary Foundation 0 300 (300) 3,700 3,600 100
Serviceprojekt 0 200 (200) 2,400 2,400 0
TOTALT 300 $ 1,100 §$ (800) $ 13,500 $ 13,200 $ 300
|TOTALA UTGIFTER 3,549 § 4,187 § (638) $ 27115 $ 27,150 $ (35)
|WETTOINTAKT 2,492 $ (1,710) $ 4,202 $ 4,865 $ 2,570 $ 2,295
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Bilaga 4: Diskussionsfragor for distriktssamradet

Ga igenom de hir fragorna innan du deltar i distriktssamradet. Utbyt asikter med avgaende
och tilltradande klubbledare.

Vilka ar de framsta uppgifterna for skattméstaren i din klubb?
Hur kan du forbereda dig for ditt tjdnstgoringsar som skattméstare?

Vilka potentiella insamlingsaktiviteter kommer din klubb att anordna i ar och pa vilket sétt
kommer du som skattméstare att vara involverad?

Vilka resurspersoner har du i klubben och distriktet?

Hur kan du samarbeta med de andra klubbledarna och kommittéerna for att hantera klubbens
medel pa ett ansvarsfullt sitt?

Namn ett mal som du kommer att arbeta for att n4 under det kommande aret. Hur stodjer detta
mal klubbens langsiktiga mal?

Vilka problem skulle kunna uppsta och hur skulle du kunna ta itu med dem?
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rbetsblad 1:

nteckningar
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Arbetsblad 2: Mal

Anvind det hir arbetsbladet for att sétta upp langsiktiga mal och arliga mal for att kunna
uppna de langsiktiga malen pa tre ar. Forsdkra dig om att dina mal ar:

delade. De som deltar i att sédtta upp ett mal och utveckla strategier for att uppna malet
engagerar sig i att fors6ka uppna detta.

miétbara. Ett mal bor ha en métbar punkt att uppna.

utmanande. Ett mal bor vara tillrackligt ambitiost for att ga utover det som klubben uppnatt
tidigare.

uppnaeliga. Det ska vara mojligt for rotarianerna att nad malet med de resurser som star
dem till forfogande.

ar begrénsade i tiden. Ett mal bor ha en deadline eller en tidsplan.

Langsiktigt mal (mal for din klubb tre ar fr.o.m. nu):

Mal for ar 1:

Mal for ar 2:

Mal for ar 3:
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Arbetsblad 3: Handlingsplan

Skriv upp ett av de arliga malen fran ditt arbetsblad om mal i rutan nedan. Faststill sedan
vilka atgarder som maste vidtas for att detta mal ska kunna uppnas.

Arligt mal:

Hur lang tid Hur kommer
Vem kommer att kommer denna man att mata Vilka resurser star
ha ansvaret? atgard att ta? framsteg? till forfogande?
2.
3.
4.
S.

Resurser som behovs:
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Arbetsblad 4: Klubbskattmastare — fallstudier

Lis igenom fallstudierna nedan och besvara fragorna. Skapa en plan genom att anvianda
arbetsbladet for handlingsplaner for fallstudier pa sid. 32.

Fallstudie 1

Du ar den nya skattméastaren i Rotaryklubben i Oakport. Din foretradare har innehaft
posten under de senaste fyra aren. Klubben har ett bankkonto med 10 000 USD som
har overforts till ditt namn. Du dr den enda personen som star pa kontot. Den senaste
ekonomiska granskningen i klubben var f6ér éver fem ar sedan.

Skulle du genomfora en ekonomisk granskning?

Vilka dndringar skulle du inféra vad galler hur klubbens ekonomi hanteras?
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Fallstudie 2

Rotaryklubben i Puerta Villa har alltid varit en liten klubb. En medlem har haft hand

om bade sekreterarens och skattméstarens uppgifter i flera ar. Den hir medlemmen
lamnade emellertid klubben nyligen pa grund av hilsoskil. Din klubb dr sillan 6ppen for
forandringar men du har massor av nyskapande idéer som du skulle vilja gora verklighet
av. Du har diskuterat dessa idéer med den tilltrddande klubbpresidenten och flera andra
medlemmar. Den tilltrddande klubbpresidenten dr skeptisk men medlemmarna ar
entusiastiska.

Hur kommer du att 6vertala den tilltrddande klubbpresidenten att ge dina idéer en chans?

Hur skulle dessa fordandringar paverka din klubbs dynamik?

Fallstudie 3

Du har granskat halvarsfakturan och skulle vilja ga igenom den med klubbens
sekreterare innan den betalas senast den 1 januari. Du har gjort flera forsok till att
traffa klubbsekreteraren for att diskutera andra fragor men hon har inte svarat pa dina
e-postmeddelanden eller telefonsamtal. Problemet &r inte bara att deadline nadrmar sig
snabbt utan att du vill vara séker pa att du har en 6ppen kommunikation med klubbens
sekreterare.

Vad gor du?
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Fallstudie 4

Du har varit klubbskattméistare i flera ar och det hiar aret kommer att bli ditt sista ar pa
posten. Klubbpresidenten har bett dig ta fram en inldrningsmetod for basta praxis for
ekonomi som du kan formedla till framtida skattméstare.

Vilken metod kommer du att rekommendera for att lara sig om bésta praxis for ekonomisk
forvaltning?

Vilka metoder for ekonomisk forvaltning anvinder din klubb som bor fortsédtta anvéndas
och vilka bor dndras?
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Handlingsplan for fallstudie

Hur lang tid Hur kommer
Vem kommer att kommer denna man att mata Vilka resurser star
ha ansvaret? atgard att ta? framsteg? till forfogande?
2.
3.
4.
S.

Vad har du lirt du dig av det hir studiepasset som du kan ha anvandning av i din klubb?
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Arbetsblad 6: Guide for problemldsning

Anviand Planeringsvigledning for effektiva Rotaryklubbar och arbetsbladet for uppstédllning av mal
fran studiepass 2 for att utveckla din guide for problemldsning. Analysera din klubbs mal och fundera
over vilka potentiella utmaningar som kan gora det svart att uppné dessa. Foresla sedan 16sningar till
dessa utmaningar.

Mal Potentiell utmaning Losning

. Administration

Medlemskap

PR

Serviceprojekt

| Rotary Foundation

Annat
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Bara ett klick bort!

Logga in pa Medlemswebben for att

ta kurser for att lara dig mer om Rotary

uppdatera klubbuppgifter och hamta rapporter

visa klubbens halvarsrapport (SAR) och betala in
avgifter

ange din klubbs mal fér aret och halla reda pa hur
langt ni kommit pa vag mot era mal

Ga till Medlemswebben genom att klicka pa lanken
hogst upp i hogra hérnet pa Rotarys startsida. Har kan du
utfora alla dina Rotarydrenden pa ett och samma stille.

www.rotary.org/sv/imemberaccess

ROTARY INTERNATIONAL®

One Rotary Center
1560 Sherman Avenue
Evanston, IL 60201-3698 USA

www.rotary.org

220-SV—{512)





