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Det hér dr 2009 ars utgdva av Klubbskattmdstarens handbok (220-SV). Den
riktar sig till klubbskattméstarna 2010-11, 2011-12 och 2012-13. Informationen
i handboken é&r baserad pa grundlag och stadgar for Rotary International,
enhetlig grundlag for rotaryklubbar, Rotarys policysamling och Rotary
Foundations policysamling. Anvidnd de texterna for exakta riktlinjer.
Andringar i ovanstdende dokument, som beslutas av lagradet 2010, RI:s

styrelse eller Rotary Foundations styrelse, ersétter vad som anges i den hér
handboken.
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Runt om i vérlden

De 33 000 rotaryklub-
barna i vérlden delar
Rotarys ideal, men fung-
erar i olika nationella och
sociala sammanhang.

Inledning

Klubbskattmdstarens handbok har tagits fram till stod for skattméstaren

i rotaryklubbar i hela vérlden. Eftersom skattméstarens uppgifter varierar
beroende péa lokal lagstiftning, kultur och faststédllda tillvdgagangssatt i
klubbarna, ska du anpassa forslagen i den hédr handboken sa att de passar
behoven i din klubb. Exempel, som skiftar beroende pé kultur, finner du i
hela handboken i rutan Runt om i virlden. Det ger dig en inblick i hur olika
skattmaéstarens roll kan gestalta sig fran klubb till klubb. Allménna tips fin-
ner du i rutan Rotary-padminnelser.

Den hir handboken dr indelad i tre delar. I kapitel 1 beskrivs skattmaésta-
rens fraimsta uppgifter. I kapitel 2 presenteras olika tillvdgagingssitt som
visat sig fungera. I den tredje delen, i slutet av handboken, finner du bilagor
och arbetsblad. Dér ingér ett exempel pé ekonomirapport till en klubbsty-
relse, ett arbetsblad for budgetering, en checklista 6ver vad som fungerat
bést och en lista med diskussionsfrégor. Arbetsbladen, som ska anvindas
under distriktssamradet, foljer efter bilagorna.

Handboken dr avsedd att forbereda dig for din tjanstgoring som klubbens
skattmaéstare. Ta med dig handboken till distriktssamrédet och lds igenom
den fore samradet. Agna sirskild uppmérksamhet at fragorna i handbokens
sista del. Det hjdlper dig att f& ut sd& mycket som moijligt av den ledda dis-
kussionen under matet. Efter att du avslutat din utbildning kan du anvédnda
handboken som referens nér du arbetar med @mbetsménnen och medlem-
marna i klubben.

Din rotaryklubb &r medlem i Rotary International. Tack var medlemskapet
ingér klubben i ett ndtverk bestdende av 33 000 rotaryklubbar i hela varlden
och har tillgdng till Rotary-organisationens tjdnster och resurser, inklusive
publikationer pa nio sprak, information pa www.rotary.org, bidrag fran
Rotary Foundation for insatser, stéd av personalen pa huvudkontoret fér
hela virlden och sju internationella kontor.
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Kommentarer?

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

Om du har fragor eller kommentarer betrdffande den hér handboken, var
vénlig skicka dem till:

Leadership Education and Training Division
Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 USA

E-post: leadership.training@rotary.org
Telefon: +1-847 866 3000

Fax: +1-847 866 9446
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KAPITEL 1:

Hy, S—

Rotary-paminnelse

Frén distriktet far du
utbildning under distrikts-
samradet och st6d under
aret fran assisterande
guverndren och distrik-
tets finanskommitté.

Roller och ansvarsomraden

Den 1 juli tilltrader du officiellt som klubbskattméstare. Hur du upplever
din uppgift och méngden arbete beror pa klubbens storlek och aktiviteter
och hur vil du kénner till Rotary och dina nya arbetsuppgifter. I dina upp-
gifter som klubbskattméstare ingar

e Handha klubbens medel

e Samla in och skicka in medlemsavgifter och andra avgifter

e Rapportera om klubbens ekonomiska situation

e Arbeta med Rotary Foundation

e Utarbeta en budget

e Forbereda din eftertréddare

For att forbereda dig infér uppdraget som skattméstare ska du ta reda

pé vad som forvéntas av dig av klubbens styrelse och av medlemmarna,
distriktet och Rotary International. Det rekommenderas att du hjédlper din

foregédngare innan du bérjar ditt &mbete, for att battre forsté vilken roll du
har. Still frégor som:

e Hur &r klubbens bankkonton upplagda?

e Hur betalar klubbmedlemmarna sina medlemsavgifter?

e Har klubben en utestdende skuld?

e Hur ser budgeten ut for det kommande aret? Hur faststdlldes budgeten?
e Hur tilldelas medel f6r klubbkommittéerna?

¢ Vilken sorts bokforingssystem anvidnds for rakenskaperna? Hur arkiveras
ekonomiska rapporter?

e Vilka papper maste ldamnas in till klubbstyrelsen, distriktet, RI eller kom-
munen (till exempel for dndringar i stadgarna, skatt, osv)?

Som ytterligare forberedelse har du mojlighet att delta i studiepassen for
skattméstare under distriktssamradet. Samradet ger dig tillfille att nétverka
med rotarianer som kan hjdlpa dig under din tjanstgoringsperiod, inklusive
din assisterande guvernor och ledamoterna i distriktets finanskommitté.
Radgor med tilltradande och avgdende skattméstare i andra klubbar for att
jamfdra uppgifter, rapporteringskrav och bokféringsrutiner.
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Handha klubbens medel

Nér du bérjar din tjdnstgoring dr du ansvarig for att halla fast vid den
budget som utarbetades under foregdende rotaryar. Det ansvaret innebér att
handha och f6lja upp inkommande och utgdende medel.

Inkommande medel omfattar, men &r inte begrdnsade till

¢ Medlemsavgifter till klubben

¢ Donationer

e Pengar som samlats in under klubbaktiviteter

Bidrag fran Rotary Foundation

e Sponsormedel

Utgdende medel omfattar, men &r inte begrdnsade till
¢ Medlemsavgifter till distriktet och RI

¢ Kostnader for vilgorenhet

¢ Kostnader for kontorsmaterial och utrustning

o Mboteskostnader (d v s lokaler, méaltider)

e Kostnader for pr

¢ Kostnader for kommittéverksamhet

e Olika avgifter

Se till att alla insamlade medel och kostnader/utgifter &r noggrant doku-
menterade. Ge medlemmarna kvitto pé betalda avgifter och donationer
och bokfor alla transaktioner, inklusive klubbens ink6p, i en huvudbok eller
liggare. Om budgeten maste 6verskridas, se till att inhdmta styrelsens
godkidnnande.

Ett elektroniskt bokféringsprogram férenklar ménga av de uppgifter som
tillhor ditt &mbete. Fraga klubbens utgdende skattméstare om vilken mjuk-
vara som anvdnds. Om du véljer ett nytt datorprogram, valj ett som du
tycker om att arbeta med och som motsvarar klubbens behov.

Allménna bokforingsregler kraver att du skiljer pa klubbens medel for vil-
gorenhet och medel for klubbens drift, for att sdkerstélla att behé&llning frén
insamlingar anvénds for att stodja vilgorenhetsaktiviteter. Om behéllningen
fran insamlingar dr avsedda att anvdndas for sdrskilda serviceinsatser, kan
du ocksa 6verviga att sétta upp separata projektkonton.

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK



ALLA MEDLEMMAR BETALAR

i S—

Rotary-paminnelse

Om veckobidrag eller
boter samlas in i klubben
varje vecka — se till att
dokumentera dem.

S

Rotary-paminnelse

Nya medlemmar betalar
pro rata-medlemsavgifter
till RI. Beloppet baseras
pa den del av aret de ar
medlemmar. Rotarian
Olle Persson antogs
tex som medlem i sin
klubb den 4 januari. Den
1 juli maste hans klubb
betala pro rata-avgift for
fem ménader till RI, for
att tacka perioden fran
februarit o m juni.

|

= Klubb
37 Distrikt
S
—
KLUBBENS SKATTMASTARE UTGAENDE MEDEL

Samla in och skicka in medlemsavgifter och andra avgifter

Rotarianer maste betala avgifter till sina klubbar, distrikt (i forekommande
fall) och RI. Som skattmaéstare dr det viktigt att du férstar vad du maste
samla in frdn medlemmarna och vad du méste betala pa klubbens végnar.

Oversikten ovan visar din roll for att samla in och skicka in medlemsavgif-
ter och andra avgifter. Listan nedan beskriver exakt vad du ska samla in och
betala in.

DU HAR TILL UPPGIFT
ATT SAMLA IN: DU HAR TILL UPPGIFT ATT BETALA:
¢ Medlemsavgifter e Distriktsavgifter
till klubben e Halvarsfakturan fér medlemsavgifter

e Intrddesavgifter

e Medlemsavgifter
till distriktet

¢ Per capita-
avgifter till RI

e Avgifter till RI

— Per capita-avgifter till RI

Pro rata-avgifter for nya medlemmar

Avgifter till RI
Avgifter for tidskrift
Avgifter for lagradet

Utestdende saldo (i forekommande

Avgifter till klubben. Klubbavgifter kan samlas in varje vecka, manad eller
kvartal, enligt vad klubben beslutar, och summan faststélls varje ar. Dessa

avgifter, som varierar fran klubb till klubb, finansierar vanligen driftskost-

nader som méten, maltider, gavor till foredragshéllare och material.

Intrddesavgifter Manga klubbar tar ut en intrddesavgift av nya medlemmar
och beloppet beslutas av klubben. Avgiften betalas inte av medlemmar som
flyttar eller tidigare medlemmar i rotaractklubbar.

! Se Enhetlig grundlag for rotaryklubbar, paragraph 11, for ytterligare detaljer.
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Runt om i vérlden

Klubbar i Storbritannien
och Irland har en annan
struktur for medlems-
avgifter. Klubbar i det
omradet kan vanda sig
till Rotary International i
Storbritannien och Irland
med fragor om avgifter.

Runt om i vérlden

Klubbar i Australien
maste betala moms pa
avgifter till R, distriktet
och klubben och &ven pa
den regionala tidskriften.

Medlemsavgifter till distriktet. Ménga distrikt har medel for att finansiera
distriktssponsrade projekt och stodja den lokala administrationen och
utvecklingen av Rotary. I dessa distrikt bidrar alla klubbar med per capita-
avgifter. Beloppet godkédnns varje ar under distriktssamradet, distriktskon-
ferensen eller PETS.

Per capita-medlemsavgifter till RI. Tva gdnger om aret betalar klubbarna
per capita-avgifter (medlemsavgifter) for alla enskilda klubbmedlemmar.
Medlemsavgiften for rotaryaret 2010-11 &r 25 USD per medlem per halvar.?
Alla medlemsavgifter, inklusive pro rata-avgifter som baseras pa en forutbe-
stdmd formel, ska betalas 1 juli och 1 januari. (Ett exempel pé faktura ingér
pé sid 8.) For alla nya medlemmar som viljs in i klubben under en halvars-
period, maste klubben betala pro rata-avgifter till Rotary International; det
belopp som ska betalas for varje hel manad som medlem &r en tolftedel av
den arliga medlemsavgiften.

Per capita-avgifter betalar for organisationens allménna driftskostnader,
inklusive att ta fram publikationer pa flera sprak, tillhandahalla stod for
klubbar, distrikt och projekt, erbjuda utbildning, vdgledning och resurser
for tilltrddande klubbledare samt underhalla RI:s webbplats.

Avgifter till RI. Forutom medlemsavgifter, betalar rotarianer obligato-
riska tidskriftsprenumerationer, avgifter till lagradet och andra avgifter.
Prenumerationsavgifter for The Rotarian eller den regionala tidskrif-
ten Revista Rotaria ska skickas in tillsammans med halvarsavgifterna.
Prenumerationsavgifter for alla andra regionala tidskrifter ska skickas
direkt till ansvarig tidskriftsutgivare.

Uppfoljningssystem. For att folja upp klubb-, distrikts- och RI-avgifter kan
du 6vervéga att anvédnda 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. Ange aktuellt saldo och sista betalningsdag pé fakturan
och dela ut fakturorna i god tid. Skicka pdminnelser till medlemmar, som
inte betalar i tid, eller meddela klubbsekreteraren. Se till att alla medlem-
mar forstar betalningsproceduren och dr informerade om sista betalnings-
dagen innan fakturorna delas ut. Overvig att anvinda en kalender till hjilp
for att samla in och betala in avgifterna i tid.

2 Avgifterna faststdlls av lagradet vart tredje dr.
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Y, S—

Rotary-paminnelse

| vissa lander maste
andringar i klubbens
stadgar (som t ex hdjning
av avgifter) registreras
hos myndigheterna.

Yy, S—

Rotary-paminnelse

Pa Medlemswebben

pa www.rotary.org kan
klubbskattmastare nu
ldsa Rotary Foundation-
rapporter och halvars-
rapporter (SAR) och
betala halvarsavgifter
online. Klubbpresidenten
eller sekreteraren
maste aktivera skatt-
méstarens tillgang till
Medlemswebben.

Exempel pa kalender for att samla in och betala medlemsavgifter
(baserat pa insamling varje kvartal)

Insamling av Betalning
medlemsavgifter
Juli Samla in klubbavgifter = Betala halvérsfakturan
Augusti Skicka pdminnelser
September Skicka fakturor
Oktober Samla in klubbavgifter = Betala distriktsavgifter
November Skicka pdminnelser
December Skicka fakturor
Januari Samla in klubbavgifter = Betala halvarsfakturan
Februari Skicka pdminnelser
Mars Skicka fakturor
April Samla in klubbavgifter = Betala distriktsavgifter
Mai_ Skicka pdminnelser
Juni Skicka fakturor

Halvarsfakturan for medlemsavgifter. RI skickar ut halvarsfakturan som en
del av SAR-paketet (Semi-annual Report — SAR) till sekreteraren i alla ro-
taryklubbar, i slutet av juni for juli-inbetalningen och i slutet av december
for januari-inbetalningen. Paketet innehaller ocksé aktuella medlemslistor,
som utgor basen for den preliminédra fakturan, ett arbetsblad for att rakna ut
ndédvédndiga dndringar och instruktioner for att fylla i formuldren och skicka
information och betalning till RI eller en av Rl:s fiscal agents.

Fakturan (se exempel pé sid 8) anger klubbens per capita-avgifter och andra
avgifter, baserat pa klubbens aktuella medlemslista. (Klubbar med farre &n
10 medlemmar maste betala for 10 medlemmar.) Be klubbsekreteraren att
se till att klubbens medlemslista pd Medlemswebben pad www.rotary.org ar
aktuell, sa att klubbens halvarsfaktura blir korrekt. Kontrollera att klubbens
nummer finns angivet pa alla inbetalningar. Det belopp klubben é&r skyldig
RI kan ocksa betalas in med hjilp av kreditkort pa Medlemswebben av
dig, klubbsekreteraren eller klubbpresidenten.

Om sekreteraren inte far SAR-paketet till i slutet av juli eller slutet av
januari, kan han/hon be att fa ett exemplar per e-post, fax eller post genom
att kontakta data@rotary.org eller Ziirichkontoret. Du sjilv, klubbsekrete-
raren eller klubbpresidenten har ocksa mdjlighet att hdmta och skriva ut
materialet pd Medlemswebben.

Att betala medlemsavgifterna till distriktet och RI sikerstiller klubbens
medlemskap och god ekonomisk stéllning i Rotary International och ger
ocksa tillgang till organisationens resurser.
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DISTRICT 9320 CLUB 17441 ALIWAL NORTH, SOUTH AFRICA o o
EXEMPEL PA HALVARSFAKTURA

BETALNINGSMETOD (markera med kryss)

Fakturanummer: SAR-XXXXX
(] Check/véxel - Skicka till Ziirichkontoret/ Fiscal Agent. Klubbnummer: CXXXXXXXXX
Utstdlld pa ROTARY INTERNATIONAL Klubbnamn: Rotaryklubb X
L] Med kreditkort - https://riweb.rotaryintl.org/ Fakturadatum: (mé-dag—ér) 06-06-2008
L] Bank/elektronisk éverforing till nedanstaende bank Betalningsdag: (ma-dag-ar) 01-07-2008
Betalningsreferens: ~ XXXXXX
Kontonummer: XXXX TOTAL SUMMA ATT BETALA  XXXX.XX
Kontoinnehavare: ROTARY INTERNATIONAL
Swiftkod: XXXX

Sort-/IBAN-kod (Din banks postadress:)

Adress rad 1

Aterspeglar klubbens bankuppgifter som de
stdr i RL:s filer en vecka innan halvarsrapporten
(SAR) skickas ut.

Adress rad 2
Land

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

Rotary International Europe  Klubbnummer:
and Africa Office ubbnamn: Rotaryklubb X

Adressen till ditt lokala
rotarykontor star hér.

ROTARYKLUBBEN I X

Witikonerstrasse 15 Distrikt: XXXX
CH-8032 Ziirich Fakturadatum: (06-06-2008) MON star for { D‘
Schweiz Betalningsdatum:  (01-07-2008) per manad och ‘
MBR star for
/ medlem.
ANTAL MATT PA BESKRIVNING ENHETSPRIS TOTALT
ENHET (KLUBBENS VALUTA)

1 MON Pro rata-avgift 3.92 3.92
4 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 vaxelkurs som galler vid tiden for

betalningen.

Dessa
HALVARSAVGIFTER / 1349.60 belopp ar
exempel.

KLUBBSALDO ATT BETALA INKLUSIVE DEN HAR FAKTURAN (I USD) ...ceeeeeeeeccssnnnneenecceeddonnenes 1349.60

TOTAL SUMMA ATT BETALA (I LOKAL VALUTA) ....cceeeruneeesnnee 863.74

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

MEDLEMMENS NAMN STARTDATUM FAKTURERAT BELOPP ANTAL MANADER
Olle Persson 28-05-2008 3.92 1
Sven Jansson 13-02-2008 15.68 4
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Y, S—

Rotary-paminnelse

Medlemskapet i Rl
avslutas for klubbar

som inte betalar sina
medlemsavgifter och
andra avgifter till RI,

och servicen till dem frén
Rl eller distriktet dras in.

Runt om i vérlden

Rotaryklubbar i USA

och Puerto Rico

maste skaffa sig ett
arbetsgivarnummer
(liknande personnummer)
att anvénda for att

skicka in formular 990

till Internal Revenue
Service. Klubbar som
inte gor sé kan fa boter.

Medlems medlemskap avslutas. En medlem som inte betalar sina medlems-
avgifter inom 30 dagar efter sista betalningsdagen ska meddelas skriftligen
av klubbsekreteraren. Om avgifterna inte &r betalda inom 10 dagar efter
datumet for meddelandet, kan medlemskapet avslutas, om klubbens sty-
relse sd beslutar. Styrelsen kan dteruppritta medlemskapet pd medlemmens
anhallan (petition) och efter betalning av alla skulder till klubben.

Klubbs medlemskap avslutas. Sex manader efter sista betalningsdagen,

1 januari eller 1 juli, avslutas medlemskapet i Rotary International for
klubbar med utestdende skulder pd 250 USD eller daréver. Néar en klubb
ansoker om att aterinréttas inom 90 dagar efter att dess medlemskap i RI
avslutats, maste den betala hela den summa som forfallit till betalning vid
tiden for medlemskapets avslutande, alla halvarsavgifter som tillkommit
under perioden mellan medlemskapets avslutande och &terinrédttandet och
10 USD per medlem i dterintradesavgift, inom 90 dagar efter att klubbens
medlemskap avslutats for att klubben ska kunna aterinrattas.® En klubb som
har farre 4n 10 medlemmar maste betala for minst 10 medlemmar.

En klubb som ansoéker om att aterinrdttas mer dn 90 dagar, men mindre dn
365 dagar efter att dess medlemskap i RI avslutats, méste fylla i en ansékan
om aterinrdttande och betala 15 USD per medlem i dterintrddesavgift, for-
utom att uppfylla alla krav som angetts ovan. Aven for aterintridesavgiften
giller att klubben maste betala for minst 10 medlemmar.

Avslutade klubbar som inte betalat hela sin utestdende skuld till RI inom
365 dagar, efter att dess medlemskap i RI avslutats, forlorar sitt ursprung-
liga startbevis (charter) och kan inte aterinrittas. P& liknande sétt kan en

klubb, som inte betalar sina avgifter till distriktet, suspenderas eller dess

medlemskap i RI kan avslutas av RI-styrelsen.

Rapportera om klubbens ekonomiska situation

I dina uppgifter ingar att inge ménatliga rapporter till klubbens styrelse, ge
medlemmarna regelbundna uppdateringar om klubbens ekonomi, samman-
stdlla en detaljerad &rsrapport, under styrelsemoten redogéra for klubbens
manatliga intdkter och kostnader/utgifter och avldgga interimsrapport for
insamlingsinsatser och klubbens samlade budget. Den exakta utformningen
av rapporterna till styrelsen varierar beroende pa klubbens storlek och
verksamhet — ett exempel ges i bilaga 1.

Som skattmaéstare dr du forst och frdmst ansvarig for att klubbens bokféring
stdmmer. Det dr viktigt att i styrelse- och klubbmétesprotokoll ta med kon-
tosaldon och utldgg, som motsvarar den ekonomiska sidan av verksamhe-
ten. Alla dokument ska bevaras, utifall att klubben maste redogora f6r hur
medel anvdnts under en viss period. Informera dig hos lokala myndigheter
om lagar som giller for arkivering.

? Rotarys policysamling 9.020.7
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Y,

Rotary-paminnelse

Kraven pa att arkivera
varierar fran land till land
—ivissa lander &r det
obligatoriskt att behalla
dokument for alltid och
andra lander anger en
viss tid. Ta reda pa lokala
lagar och anta ett forfa-
ringssétt som ar lampligt.

En kvalificerad person ska varje ar granska alla transaktioner som beror
klubbens ekonomi. Klubben kan tillsdtta en granskningskommitté eller an-
lita en revisor for att granska klubbens bokféring. En del klubbskattméstare
har ansvar for att skattedeklarera varje ar. Se till att du dr informerad om
skattelagstiftningen i ditt land. Eventuellt varierar skattekraven om klubben
har separata medel for stipendier och stiftelser eller om den &r registrerad
som juridisk person/ideell férening. Fraga en skatteexpert i klubben eller
pé klubbens ort om fragor uppstar i skattedrenden.

Arbeta med Rotary Foundation

Rotary Foundation dr Rotary Internationals stiftelse for vilgérenhet och
stods helt och héllet av frivilliga gavor frén rotarianer och andra personer.
Bidrag frén Rotary Foundation mojliggor for rotarianer att frimja interna-
tionellt samforstdnd, goodwill och fred genom att forbattra hélsa, stédja
utbildning och lindra fattigdom. Som klubbskattmaéstare bestar dina kontak-
ter med Foundation férmodligen av att skicka in bidrag/donationer och att
hjélpa till att ans6ka om och &vervaka bidrag. Om du har fragor som beror
Foundation kan du kontakta klubb- eller distriktskommittén fér Rotary
Foundation.

Bidrag. Bidrag/gavor till Rotary Foundation &r helt skilda frdn medlems-
avgifter, som betalas till Rotary International. Bade enskilda personer
och klubbar kan betala in bidrag vid valfri tidpunkt, med hjélp av bank-
overforing, kreditkort, postanvisning eller resecheckar och med Rotary
Foundation som betalningsmottagare (inte Rotary International). I vissa
ldnder kan gavogivare dra fordel av skatteldttnader. Om du har fragor kan
du vénda dig till Ziirichkontoret.

Alla bidrag som skickas till Foundation ska atfcljas av donatorns namn
och det ska klart framga fér vad gavan &r dmnad (t ex PolioPlus eller Arliga
programfonden). Kontanta gavor kan skickas in med hjdlp av formularet
TRF Global Contribution Form (123-EN) eller p& www.rotary.org. Gavor
som betalas in péd ovanstdende sétt mojliggor for Foundation att hantera
gavan snabbare och att stédlla ut ett kvitto for gavogivarens egna filer eller
skattedeklaration. Om flera gavor skickas in tillsammans ska donatorerna
fylla i formuldret Multiple Donor Form (094-EN) och skicka in det tillsam-
mans med sina gévor. Pa formuléret ska anges for vad gdvan dr &mnad samt
bidragsgivarnas namn. P& sa sitt far var och en ett kvitto for skattedeklara-
tionen och ett eventuellt erkdnnande. Bada formulédren kan laddas ner pa
www.rotary.org.
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Runt om i vérlden

| vissa delar av varlden,
anvénder rotaryklub-
bar lokala versioner av
TRF Global Contribution
Form (123-EN) och/el-
ler Multiple Donor Form
(094-EN). Hor efter med
klubbens avgaende
skattméstare vilka formu-
lar du ska anvénda nar
du skickar in bidrag till
Rotary Foundation.

TRF Global Contribution Form (123)

INDIVIDUAL COMPLETING THIS EORM

Name

Daytime Telephone (
E-mail

1. CONTRIBUTION DETAILS

Do not send cash. Please distegard options that do not apply in your country.

) Date

Amount of New Contriby

Type: (please check one)

E“E TRF GLOBAL CONTRIBUTION FORM

111, RECIPIENT OF PAUL HARRIS FELLOW RECOGNIT

O Memorial PHF 0 Certificate of Appreciation (Business only)
Name (M, Mis., Ms, Dr.)

CIRCLE FAMILY NAME OF PERSON

D#
T ONKNOWN, LEAVE BLANK

Address

City State/Prov.

Country Postal Code

Rotary Club of Recipient

TF NOT A ROTARIAN, LEAVE BLANK

(cligible for SHARE)
[ Permanent Fund World Fund
(Benefactor recognition only)

O Permanent Fund SHARE
(Benefactor recognition only)

O Humanitarian Grant #
NUMBER 15 MANDATORY

O World Fund

Note: Changes to gift designation can only be requested within 90 days of gift receipt date within
current Rotary year.

I1I. DONOR OF CONTRIBUTION

OPerson OClub O Districe [ Business/Foundation [ Zone
Name (Mr,, Mrs., Ms,, Dr.)

CIRCLE FAMILY NAME OF PERSON

ID#
T UNKNOWN, LEAVE BLANK
Address
City State/Pro
Country Postal Cod
O Check here if this is a new address.
Daytime Telephone (
Rotary Club of Donor
Club Number District

[ Check enclosed OVisas  OMasterCard (] American Express )
(payable to The Rotary O Discover O Diners Club Club Number District
Foundation) Credit Card #
Check# .
Cu:my Expiration Date —————————————————————— Processing time for recognition is fou to six weeks from receipt of application.
OWire reanet Name a3 it appears on credic card [ Please do not send recognition
ire eransfer
D‘“"% ignature date
Designation: (please check one) Rush requests may incur shipping charges.
[ Annual Programs Fund O PolioPlus

Please send recognition items to:  [1Club president  [1Other, fill in information below

Name

ddr
City State/Prov.
Country Postal Code
Telephone ( )

'S TRANSFER

If this concribution is being “matched” or supplemented with Foundation Recognition Points from
a club, district, or individual, please complete the appropriate spaces belovs:

Foundation Recognition Points from:
Club Amount

Individual

District Amount

mount ID#

Authorized Signature

If chere are multiple transfers of recognicion, please complete a Recagition Transfer Request

(102-EN).

Please reain a copy for your records.

123.EN—(908)

Multiple Donor Form (094)

[5pie Cheek Fere
THE RoTARY FOUNDATION

EVERY
o
MuLtirLE DoNoR Form AR
Complete this form when submitti ingl ibution reflecting gifts of multiple club members.
Contributions to credit Rotary Club of
Individual completing this form:

CONTRIBUTION METHOD

Credit Card Contribution — To Credit Multiple Donors
(Disregard this section if contributing by check or wire transfer.)

ot Cond Number
[ Check (payable to The Rotary Foundation) .

Expiration Date  Security Code

O Credit Card (Complete credit card section.)

OMasterCard Ovisa O Discover

MM YV

Name as it appears on card
O American Express 0 Diner's Club

] Wire Transfer (Notify appropriate Rl office for instructions) | Signature of cardholder

Please provide each individual donor’s membership ID, name,
secretary and are also listed on the Club Recognition Summary

NOTE: Changes to designation can only be requested within 90 days of gift receipt date within current Rotary year.
Contribution Designation (choose one)
O World Fund o

O Annual Programs Fund Grant#

and personal contribution amount, Membership 1D numbers may be obtained from the club
(CRS). A contribution of any amount, from every Rotarian, will truly make a difference.

(eligible for SHARE) O PolioPlus

Individual Donor Details (Identify and allocate individual contribution amounts.)

at 847.328-5260. Please send only once. Duplicate requests may result in

duplicate charges. Chicago, IL 60693 USA.

Clear

MembershipID#  Donor Nam Contribution |Membership ID#  Donor Nam Contribution
(as appears on CRS) Amount (as appears on CRS)
1 n
2 12
. 1.
1 1
5. 15
6 16
7 17
s 18
9 19
10 2.
Total (Amount of contribution submitted)
Please do not enclose any additional correspondence. For contribution o Please send your contributions to the appropriate address:
recognition questions, please call The Rotary Foundation Contact Center United States Canada
at 866-9-ROTARY (866-976-8279),or contact the Rl offce that services your  prifelttes o The Rotary Foundation (Canada)
area. If using a credit card, please submit by faxing to The Rotary Foundation | e ot” | ot oo rive Box B33, PO, B

THANK YOU!

Postal Station F
Toronto, ON M4Y 3A5
Canada

094-EN—(08)

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK
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Runt om i vérlden

| Indien I6per klubbar
som &r registrerade un-
der Foreign Contribution
Regulation Act mindre
risk att bli utsatta for
férseningar nér de tar
emot bidrag fran Rotary
Foundation.

Skicka bidrag frdn klubbmedlemmar till rétt adress:*

I USA:

The Rotary Foundation

14280 Collections Center Drive
Chicago, IL 60693

I Kanada:

The Rotary Foundation (Canada)
Box B9322, P.O. Box 9100
Postal Station F

Toronto, Ontario M4Y 3A5

Utanfor USA och Kanada:
RI:s internationella kontor (Ziirich) eller en Rl-fiscal agent, som betjdnar
klubbarna i ditt land; se Official Directory (007) for kontaktuppgifter.

Forutom gévor i form av kontanta medel kan bidrag omfatta aktier, andra
virdepapper, livforsdkringsbrev, fast egendom och testamenterade gévor.
Kontakta Rotary Foundations avdelning Gift Administration pa Rl:s
huvudkontor eller Ziirichkontoret for att fa hjdlp med att skicka in de
olika typerna av bidrag.

Bidrag till Rotary Foundation maste vara RI tillhanda senast 30 juni, for

att bokforas under innevarande rotaryéar. Bidrag som tas emot efter 30 juni
overfors till nédsta rotaryar. For att komma ifraga for skatteldttnader maste
donatorer se till att Foundation mottagit deras bidrag fore slutet av det egna
landets rdkenskapsar.

Andra tilldelning av bidrag. Sedan 1 juli 2008 hanterar Rotary Foundation
inte ldngre dndringar av betalningsmottagare (t ex vilken fond) fér bidrag
fran féregaende rotaryar. Andringar utférs endast inom 90 kalenderdagar
efter att gdvan mottagits och inom samma Rotary-rdkenskapsar.

Bidrag. Bidrag fran Rotary Foundation kan hjidlpa klubbar att finansiera ser-
viceprojekt, som de annars inte skulle kunna genomféra. Om din klubb far
ett bidrag frén Foundation 4r den skyldig att sdkerstélla att pengarna hand-
has pa ritt sitt och uppfylla alla rapporteringskrav som anges i Foundations
riktlinjer for bidrag. Samarbeta med klubbkommittén for Rotary Foundation
for att se till att klubben uppfyller alla krav.

Klubbstiftelser. Om din klubb har eller tinker inratta en stiftelse, se till att
folja lokal lagstiftning. I vissa ldnder maste stiftelser registreras hos staten
eller f6lja sdrskilt angivna regler. Till exempel forvintas ofta att klubbar,
som tar emot bidrag till sina egna stiftelser, utfardar kvitton fér skattedekla-
ration frén klubbens stiftelser. Hor efter hos lokala skattemyndigheter om
rapporteringskrav.

4 Adresserna ovan dr endast avsedda for pengar. Skicka inte korrespondens eller gavor,
som inte dr pengar, till ovanstdende adresser.
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Betalningar utstédllda av en klubbstiftelse pa Rotary Foundation hanteras
som en donation fran klubbstiftelsen. Om namn skickas in tillsammans
med gavan far endast de enskilda personerna erkdnnandepunkter; skatte-
kvitton utstélls inte av Rotary Foundation, det dr klubbstiftelsens uppgift.

Utarbeta en budget

Som medlem i styrelsen i din klubb kommer du att vara med och utforma
en budget for klubben fér det kommande aret. Innan budgeten faststélls

bor du se igenom klubbens ekonomi fran tidigare &r for att faststélla troliga
intdkter och tdnkbara kostnader/utgifter och sammantraffa med tilltrddande
dmbetsmén for att diskutera deras planer for aret. Intdkter och kostnader/
utgifter som ingar i budgeten ska delas upp i tvé separata delar: driftskost-
nader for verksamheten och vilgérenhet. Dessutom kan det vara klokt att
avsétta en reserv for ovintade utgifter. En del klubbar baserar en sddan
reserv pa klubbens éarliga driftskostnader.

Bilaga 2 innehaller ett arbetsblad, som kan anvédndas nar klubben sétter upp
sin budget. Den slutgiltiga budgeten méste godkédnnas av klubbens styrelse.

Forbereda din eftertradare

Nér den nya skattméstaren &r vald bor ni triaffas och diskutera skattmaés-
tarens roll sa att din eftertrddare ar forberedd att ta 6ver 1 juli. Se igenom
bokférings- och rapporteringsférfaranden och utbyt tips om budgetering
och om att handha klubbens medel. Om det &r praktiskt genomférbart kan
du lata den tilltrddande skattméstaren hjédlpa dig ndr du utfér dina uppgif-
ter. Efter det sista klubbmdtet i juni ska alla medel 6verldmnas till din efter-
trddare, tillsammans med bokforingsbocker och eventuellt annat material.

Resurser

Fo6ljande kan vara till hjdlp for att utféra dina uppgifter som skattmaéstare:

¢ Rekommenderade stadgar for rotaryklubbar: rekommenderade riktlinjer
for klubbens ekonomi och verksamhet; ska anpassas sa att de motsvarar
klubbens behov.

e Enhetlig grundlag for rotaryklubbar: grundlagsdokument for alla rotary-
klubbar.

e TRF Global Contribution Form (123-EN) och Multiple Donor Form
(094-EN) — officiella Foundation-formuléar for att skicka in enskilda bi-
drag eller bidrag fran flera olika donatorer.

e Databasen Training Best Practices (vad som fungerat bast i andra klub-
bar): en samling utbildningstips for olika kulturer som tillhandahalls av
rotarianer fran hela varlden, inklusive information om hur man handhar
klubbens ekonomi (finns pd www.rotary.org).®

° For utbildningstips i databasen ansvarar de rotarianer som givit in dem. Tipsen kon-
trolleras inte av Rotary International

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK
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e RI:s CDS-representanter eller anstéllda pa ekonomiavdelningen: perso-
nalen pa RI:s huvudkontor och internationella kontor stér till tjinst och
svarar pa administrativa fragor och hdnf6r andra fragor till rdtt person
pé RI eller Foundation (kontaktuppgifter finns i Official Directory och péa
www.rotary.org).

¢ Foundation Contact Center: ett team som svarar pa frdgor om Rotary
Foundation; ring +1- 866 976 8279 fran Nordamerika eller mejla contact.
center@rotary.org frén resten av virlden.

¢ Distriktets finanskommitté: rotarianer som ar kunniga i ekonomi och
overvakar distriktets medel samt nédra samarbetar med distriktsguverno-
ren och klubbar i omradet.

e Assisterande guverndren: rotarian som utsetts for att hjdlpa distriktsgu-
vernéren med administrationen av tilldelade klubbar.

e Tjdnstgérande eller férutvarande klubbskattméstare och styrelseleda-
moter: erfarna rotarianer som forstér skattmastarens roll och kdnner till
klubbens tillvidgagéngssétt och historia.
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KAPITEL

2 :

Vad som fungerat hast 1 andra klubbar

Overvig att anvinda de tips om vad som fungerat bist i andra klubbar,

som ingdr i det hér kapitlet, under din tjanstgoring som klubbskattmaés-
tare. Det bidrar till att skydda klubbens tillgadngar, dig sjdlv och klubben
fran ansvarskyldighet, om négot skulle intrdffa. R4&dgér med den avgdende
skattméstaren for att ta reda pa vilka kontrollfunktioner som redan finns pa
plats i klubben och vad som eventuellt behover tilldggas under din tjanstgo-
ringsperiod.

Riskhantering

Riskhantering innebér att planera, organisera, leda och évervaka en or-
ganisations aktiviteter for att minimera féljderna av icke forutsedda for-
luster. Som klubbskattmistare har du majlighet att minimera riskerna
och skydda klubbens medlemmar och tillgangar. Ansvarsskyldighet och
tdnkbara foljder varierar geografiskt och det ar din skyldighet att informera
dig om lagar som géller for ekonomiska tillvigagangssétt och att se till att
klubben foljer dem. Begrédnsa din egen och klubbens ansvarsskyldighet
genom att svara pa tre grundldggande fragor ndr du planerar aktiviteter och
evenemang under ditt &r som skattmaéstare.

e Vad kan ga fel?

e Om nagonting gar fel, hur forhaller jag mig eller hur férhéller sig
klubben?

e Hur ersitts eventuella forluster?

Om risken finns att nagot gar fel, kan du minska den risken genom att
e Lata bli att genomfora aktiviteten eller evenemanget

e Andra aktiviteten eller evenemanget fér att minska risken

e Forbereda en plan for att hantera eventuella problem

e Finna en annan organisation som samtycker till att delta och dela risken

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK
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Det kan vara vanligt att fatta beslut med handskakning eller muntliga 6ver-
enskommelser, men RI rekommenderar bestdmt att klubben anvander sig
av skriftliga och underskrivna kontrakt. I ett kontrakt strdvas efter att klart
definiera varje parts roll och ansvar och det kan innehélla foreskrifter for
att begrdnsa risker. Nar du férhandlar om ett kontrakt, 1ds igenom det nog-
grant, se till att du forstar vad du samtycker till och s6k juridisk rddgivning
om nodvindigt. Bevara juridiska dokument efter ett evenemang utifall ett
skadestandsfall skulle uppsta.

Klubbar uppmanas att inhdmta rad i juridiska frdgor och om forsdkringar
for att skydda klubben mot ansvarsskyldighet. Klubben kan eventuellt
skyddas genom att den eller dess verksamhet registreras som juridisk
person/ideell forening eller genom att teckna ansvarsforsiakring for klub-
ben. Allmén ansvarsférsikring fér klubbar i USA och dess territorier och
besittningar dr obligatorisk och administreras av RI. Klubbar utanfér USA
bor 6verviga att skaffa sig forsdakringsskydd, om de inte redan tecknat en
ansvarsforsakring. Se Procedurhandboken (035-SV) for ytterligare informa-
tion.

Kontroll

Att ha kontroll 6ver klubbens ekonomi hjdlper klubben att fungerar som

den ska, ser till att klubbens medel handhas pé rétt sdtt och bidrar till att

skydda dig och klubben fran anklagelser om felaktig anvdndning av klub-

bens medel. Att sdtta upp ett standardforfarande for fortlopande uppgifter

forenklar ocksa ditt arbete som klubbskattmistare. Overvig att fastsla fol-

jande kontrollfunktioner for klubbens ekonomi om klubben inte redan

gjort det:

¢ Mejla rapporter frén styrelsemoten till styrelseledamdterna for gransk-
ning innan de presenteras.

o Avsitt tid for fragor efter att den manatliga ekonomiska rapporten lagts
fram inf6r styrelsen.

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

¢ Granska manatliga kontoutdrag och kontrollera alla transaktioner mot
klubbens filer.

e Krdv mer dn en underskrift pa alla checkar och kontouttag.
e Uppdatera underskrifter nar &mbetsmén och andra uppdragsinnehavare
véaxlar.

e Dela upp det ekonomiska ansvaret. Utse till exempel olika klubbdmbets-
mén for att avstimma bankkonton, upprétthalla en allmédn huvudbok
eller liggare och for att granska redovisningar, skriva under checkar och
sdtta in och ta ut pengar fran klubbens konton.

¢ Be att ordféranden for ett evenemang skriver under for kostnader for
vélgdrenhet.

e Inhdmta styrelsens godkdnnande for driftskostnader som Gverstiger en
viss summa.
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Faststill en begrdnsad tjanstgoringsperiod for posten som klubbens skatt-
méstare.

Utforma ett tillvdgagdngssitt som ser till att 6vergdngen blir mjuk mellan
innevarande och nésta ars skattmaéstare.

Utveckla en metod for att klubben ska ha aktuell information om lokala
skattekrav och lagdndringar.

Tillsétt en finanskommitté som har 6versikt och hjdlper till att planera
for efterfoljare.

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK
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Bilaga 1: Exempel pa rapport till styrelsen

ROTARYKLUBBEN I X
Balansrakning

30 juni 20XX
30 juni 20XX

Tillgangar i USD
Kontanter pa bank for verksamheten 3800.00
Kontanter pa bank for valgorenhet 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 fér moten: 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 intidkter och utgifter (i USD)
For aret som avslutades 30 juni 20XX

F6r 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
Intékter fran besokande 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
Valgorenhet

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

Verksamhet

Moten

Maltider 300 $ 292 $8 $ 3,600 $ 3,500 $ 100
Ovrigt 15 16 (1) 180 200 (20)
TOTALT 315§ 308 § 7 9 3,780 $ 3,700 $ 80
Administrativa kostnader

Namnbrickor 10 $ 3 $7 % 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
Gauvor till avgaende ambetsman 125 10 115 125 120 5
Gauvor till talare 15 10 5 175 120 55
TOTALT 165 § 50 § 115  § 600 § 600 § -
Vilgorenhet

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 3,649 § 4,187 § (638) $ 27,115 § 27,150 $ (35)
IWETTOINTAKT 2,492 $ (1,710) $ 4,202 $ 4,865 $ 2,570 $ 2,295
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Bilaga 2: Arbetshlad for budget

Rotaryklubben i

Budget for rdkenskapsaret som borjar 1 juli

Uppskattade
) Budgeterade Verkliga intdkter  Belopp under/dver intdkter for
INTAKTER intikter forra aret  forra aret forra aret innevarande ar
VERKSAMHETEN
Medlemsavgifter
Intradesavgifter®

Intdkter frdn besokande

Andra intakter

Totalt

VALGORENHET

Donationer till klubben
for projekt

Klubbens insamlingar

Andra intakter

Totalt

TOTALA INTAKTER

20

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

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

Porto och postlada
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

7 Ndr sd dr lampligt.
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KOSTNADER/UTGIFTER

Effektiva Uppskattade

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

Kostnader for moten

Klubbméten: gavor till
foredragshéllare

Klubbméten: évrigt

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

22

8 Kommittékostnader fér handhavande och sekretariat indelas som driftskostnader, medan kostnader for serviceprojekt

eller aktiviteter tillférs vilgorenhet.
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Effektiva Uppskattade

Budgeterad kostnader firra 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: Checklista over vad som
fungerat hast for skattmastare

Att genomfora det som anges i den hér checklistan kan hjédlpa dig att sdkerstélla transparens och att
klubbens ekonomi handhas pa ett yrkesmaéssigt sétt.

Varje manad

0] Samla in och bokféra medlemsavgifter frdn klubbens medlemmar och betala in dem till RI
(tva génger om aret) samt klubb- och distriktsavgifter (sdsom faststéllts av klubben och distriktet).?

0] Utfora grundldggande bokforingsuppgifter som att kontrollera kontoutdrag, sitta in pengar och
betala rdkningar i tid.

[J Samarbeta med klubbens kommittéer for att se till att deras kostnader ligger inom ramen f6r
budgeten.

L] Rapportera om klubbens ekonomiska situation i jamforelse med budgeten under manatliga styrel-
semoten i klubben.

i\rligen
L] Respektera den budget som satts upp av foregdende skattméstare och klubbens styrelse.
0] Utarbeta en budget for efterféljande éar.

[0 Oppna separata bankkonton for klubben fér driftskostnader fér verksamheten och kostnader for
védlgorenhet och utse tva personer att skriva under for varje konto.

[ Se till att klubben har forfaranden for att sinda bidrag till Rotary Foundation och avgifter till
Rotary International.

O Se till att du kédnner till lokal lagstiftning betréiffande donerade medel och se till att de lagbestdm-
melserna foljs.

L] Registrera klubben hos myndigheterna, om nédvéndigt.
00 Skicka in skattedokument f6r klubben, om sa krévs i lokal eller landsomfattande skattelagstiftning.
[J Lamna &rsrapporten 6ver klubbens ekonomi till granskning av en oberoende kvalificerad revisor.

0] Se till att klubben har ett effektivt forfarande for att informera sig om vilka metoder som fungerat
bést och att den informationen gar vidare till tilltrddande &mbetsmaén.

[0 Om klubben har en stiftelse, se till att den handhas i enlighet med lokal lagstiftning.

0] Granska halvarsfakturorna for medlems- och prenumerationsavgifter tillsammans med klubbens
sekreterare och hjilp till att betala in pengarna 1 juli och 1 januari.

[] Gé igenom alla papper och alla elektroniska filer i slutet av din tjédnstgéringsperiod. Behall alla
nodvindiga filer for klubbens nésta skattmaéstare och gor dig av med sddant som han/hon inte
behover.

9 Medlemsavgifter kan samlas in varje vecka, mdnad, kvartal eller halvar, som beslutas av varje enskild klubb.
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Bilaga 4: Diskussionsfragor for distriktssamradet

Att ldsa igenom Klubbskattmdstarens handbok innan du deltar i distriktssamradet hjdlper dig att

forbereda dig infor utbildningen. I utbildningen ingar ledda diskussioner som tar upp fragorna nedan.

Nar du 6vervéger svar pa fragorna kan du bldddra tillbaka i den hiar handboken och diskutera med
avgdende och tilltradande klubbledare for att utbyta idéer.

Vilka &r de frdmsta uppgifterna for skattméstaren i din klubb?

Hur kan du forbereda dig for din tjinstgéring som skattméstare?

Vilka tdnkbara insamlingsaktiviteter kan klubben ordna under &ret och hur blir du engagerad som
skattmaéstare?

Vem kan eventuellt hjdlpa dig i klubben och distriktet?

Hur kan du samarbeta med de andra klubbledarna och kommittéerna for att handha klubbens medel
pé ett ansvarsfullt s&tt?

Namn ett mal du kommer att arbeta for att nd under det kommande aret? Hur stodjer det din klubbs
léngsiktiga mal?

Vilka problem kan tdnkas dyka upp och hur kan du beméta dem?

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK
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Arbetsblad 1: Sammanfattning

Anteckningar

Klubbskattmastarens roller och ansvarsomraden

Kontakter

26

Jag har lart mig...

Jag kommer att...
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Arbetshlad 2: Malformulering

Instruktioner: Anvédnd det hér arbetsbladet for att skissera ett ldngsiktigt mél och arliga mél under tre
ar, for att na det langsiktiga malet. Se till att dina mal:

Kan delas. De personer som ar med och satter upp ett mal och utvecklar en strategi for att nd ma-
let, engagerar sig ocksa for att folja strategin.

Kan miitas. Ett mal ska utgoras av ett konkret resultat att striava efter.

Ar utmanande. Ett mal ska vara tillrickligt ambitidst for att vertriffa vad klubben hittills har
astadkommit.

Ar méijliga att na. Rotarianerna ska ha méjlighet att n& malet med de resurser som star till
forfogande.

Ar begrinsade i tiden. Ett mal ska ha en deadline eller en tidslinje.

Du kommer att fortsdtta att arbeta med dessa prelimindra mal tillsammans med klubbens team och
med hjdlp av Planeringsvigledning for effektiva rotaryklubbar i studiepass 4.

Langsiktigt mal (mél fér klubben om tre &r):

Arligt mal for ar 1:

Arligt mal for ar 2:

Arligt mal for ar 3:

KLUBBSKATTMASTARENS HANDBOK
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Arbetshlad 3: Handlingsplan

Instruktioner: I utrymmet nedan anger du ett arligt mal fran arbetsbladet for méalformulering. Besluta
dérefter om steg som maste tas for att nd mélet och ange for varje steg vem som har ansvaret samt tids-
ram, tecken pd framsteg och tillgdngliga resurser.

Arligt mal:

Hur lang tid tar det Vilka resurser star
Steg att ta Vem ansvarar? hér steget? Hur méts framsteg? | till forfogande?

1.

Resurser som behovs:
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Arbetsblad 4: Fallstudie for klubbskattmastare

Instruktioner: Lis igenom fallstudien nedan. Déarefter sitter du steg for steg upp en plan for hur eko-
nomin ska handhas i rotaryklubben i Marina City Central, med hjdlp av fallstudiens handlingsplan pa
nista sida. Overvig fragorna nedan nir du sitter upp planen.

Rotaryklubben i Marina City Central far en ny skattmadstare 1 juli, efter att ha haft samma skatt-
maéstare i fem ar. Klubben har ett enda bankkonto med 5 000 USD, som 6verfordes till den nya
skattméstaren med ensamrétt att anvdnda kontot. Den sista arliga ekonomiska granskningen ge-
nomfordes for 6ver fyra ar sedan.

De 46 medlemmarna betalar halvarsavgifter pa 46,50 USD per medlem, inklusive 25,00 USD {6r
RI-avgifter och 8,50 USD for distriktsavgifter, 12,00 USD {o6r tidskriftsprenumerationer och 1,00
USD for lagradet. Hittills ombeds medlemmarna att betala sina avgifter efter tillkdnnagivande un-
der ett veckométe och far ett handskrivet kvitto av skattméstaren nér de betalat sina avgifter.

I borjan av dret godkdnde klubbens styrelse budgeten, men ett skriftligt exemplar av den finns
inte. Ndr kommittéerna har utgifter dterbetalas de direkt av skattméstaren.

For det kommande éret har klubbkommittén for serviceprojekt redan planerat tre bistdndsprojekt:
ett bokprojekt for en lokal grundskola med som maél att utrusta vart och ett av 15 klassrum med
bocker till ett virde av 200 USD; mala om ett samhaéllscenter, vilket uppskattningsvis kommer att
kosta 800 USD i material samt ett viarldssamhallstjanstprojekt for att installera en brunn pa klub-
bens partnerklubbs hemort — till det projektet beh6vs en donation pa 3 000 USD. Klubbkommittén
for administration foreslar att banketten dar utmaérkelser delas ut, ska hallas som middag med
gdende bord pé en ny restaurang, vilket kostar minst 4 000 USD (eller cirka 85 USD per medlem).

Klubbkommittén for pr planerar att gora pr for Rotary i en lokal tidskrift, vilket kommer att kosta
uppskattningsvis 5 000 USD.

Vilka ekonomiska kontrollfunktioner kan inforas for att sdkerstélla att ekonomin handhas pa ett
affarsmaéssigt sétt?

Hur kan klubben besluta vilken summa den méste samla in for att kunna genomf6ra de planerade
projekten?
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Handlingsplan for fallstudien

Steg att ta

Hur lang tid tar det
Vem ansvarar? hir steget?

Hur méts framsteg?

Vilka resurser star
till forffogande?

1.
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Vad ldrde du dig som du kan anvdnda i din egen klubb?
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Planera din klubbs framtid
med hidlp av dessa guider

Klubbens ledarskapsplan
Strategisk planeringsguide
Planeringsvagledning for effektiva Rotaryklubbar

Guiderna ar avsedda att anvandas tillsammans.
Ladda ner pa www.rotary.org.
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