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Allmént samarbetsavtal (Memorandum of Understanding - MOU) dr en nyckelkomponent for
kvalificering av distrikt, som deltar i pilotprojektet Future Vision. Det dr en juridisk
overenskommelse mellan varje enskilt distrikt och Rotary Foundation (TRF) som tar upp
villkor for kvalificering och krav for att sdkerstdlla lamplig kontroll av bidragsmedlen.
Distrikten maste samtycka till att f6lja samarbetsavtalet som en del av kvalificeringsprocessen
online.

Den hir vigledningen ger en forklaring till varje avsnitt i samarbetsavtalet, dess betydelse, hur
man bést foljer avtalet och nodvandiga steg att ta. Informationen tillsammans med ytterligare
resurser, som finns tillgdngliga pa Rotary Internationals webbsida, bor ge distrikten de
nodvindiga grundldggande verktygen for att:

e Infora lampliga juridiska, ekonomiska och forvaltningsinriktade kontroller for att
sdkerstalla att bidragsmedlen handhas pa ratt satt.

e Handha distriktets kvalificering

e Kvalificera klubbarna

Medan pilotprojektet pagar vidareutvecklar Foundation det har dokumentet och tar fram nya
resurser for kvalificering och for att uppfylla samarbetsavtalet. For att informera om vad som
fungerat bast i distriktet och metoder eller verktyg for bidragsférvaltningen kan du mejla
futurevision@rotary.org.

For att f4 ut sd mycket som mojligt av den hér vagledningen kan du ladda ner ett exemplar av
samarbetsavtalet pd www.rotary.org som referens. Ytterligare information om kvalificering
finns ocksa online.
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Avsnitt 1 — Villkor for kvalificering

I det hédr avsnittet anges villkoren for kvalificering i detalj och kraven for att upprétthalla
kvalificeringen. De forhallanden under vilka Foundation tills vidare kan upphéva eller dra in
ett distrikts kvalificering beskrivs ocksa.

Under pilotprojektet Future Vision kommer distrikten att ha tkat sjalvbestimmande och mer
ansvar for att handha bidrag. Eftersom distrikten i sista hand &r ansvariga for handhavandet
av bade distrikts- och klubbsponsrade bidrag, mdste de infora atgarder for att forhindra
missbruk och dalig forvaltning av bidragsmedel, framja genomtankt och omsorgsfullt
genomforande av projekt och se till att medlemsklubbarna har utbildning och resurser for att
gora detsamma.

Tips:

/1 Om distriktet tilldelar distriktsbidragsmedel till icke-kvalificerade klubbar, ska distriktet sitta
upp ytterligare riktlinjer och férfaranden for att sidkerstélla att dessa medel forvaltas pa ratt
satt.

[¥] Distriktet ska sitta upp riktlinjer fér att atgirda intressekonflikter (Conflict of Interest Policy)
och ett forfarande for att uppenbara tankbara intressekonflikter.

Avsnitt 2 — Distrikisambetsmannens ansvar for kvalificering

Ordforandena i distriktskommittén for Rotary Foundation (DRFC) och distriktets
underkommitté for bidrag frdn Rotary Foundation dr framst ansvariga for att handha
distriktets och klubbarnas kvalificering, jimte guvernoren och tilltraidande guvernoren. Det
hédr avsnittet tar upp de &mbetsménnens speciella uppgifter i samband med kvalificeringen.

Att sdtta upp och folja riktlinjer och tillvigagdngssitt for att handha kvalificeringen pa ett
effektivt sitt, maste vara en gemensam anstriangning for distriktets ledarteam. Ambetsménnen
maste ha en klar uppfattning om sina speciella uppgifter for att reducera osdkerhet och
overflodiga anstrangningar. Det skapar ett ssmmanhéngande och effektivt system som
underléttar distriktets och klubbarnas deltagande i den nya bidragsmodellen.

Allteftersom de far mer erfarenhet av kvalificering och den nya bidragsstrukturen, kan
distriktsledarna pata sig 6kat ansvar och skapa nya uppgifter och roller f6r enskilda inom
distriktet. Som minsta insats maste dock ordforanden i distriktskommittén f6r Foundation och
underkommittén for bidrag utfora de uppgifter som anges i samarbetsavtalet.
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Tips:

Diskutera fordelning av uppgifter under utbildningen for pilotprojektet Future Vision.
[/] Skapa ett referensblad for klubb- och distriktsledare som anger vilka &mbetsmin som har

uppgifter i samband med kvalificeringen och vem som ska kontaktas for ytterligare
information.

Avsnitt 3 — Krav for bankkonton

Att upprétthalla ett distriktskontrollerat bankkonto som anvéands endast for att ta emot och
betala ut TRF-bidragsmedel &r en viktig punkt i kvalificeringen. De exakta kraven for
distriktets konto beskrivs i det har avsnittet.

Genom att inrdtta ett bankkonto for distriktet som &r avsett for TRF-bidragsmedel, kan
distrikten battre forvalta medlen och sdkra fungerande kontroll. Att ha ett konto for att ta emot
och betala ut medel bidrar inte bara till att underlitta distriktets bokforing och arkivering for
bidrag, utan férenklar dven betalningsterminer och hantering av distriktsbidrag.

Avsnitt 3 i samarbetsavtalet innehaller en kort lista 6ver krav for ett distriktskonto, som bidrar
till att sdkerstdlla att medlen handhas pa ritt satt. Distriktets bankkonto maste uppfylla de
kraven. Om distriktet redan har inrattat ett bankkonto fér TRF-bidragsmedel, som uppfyller
de krav som faststills i samarbetsavtalet, behtver distriktet inte 6ppna ett nytt bankkonto for
pilotprojektet Future Vision.

Tips:

[¥] Betala med check sa ofta som mojligt for att kunna spara betalningen pa papper och underlitta
avstamning och rapportering. Att endast ta ut klumpsummor fran projektkontot i kontanter ar
inte mojligt nér betalning gérs med check (kom ihag att det har férfarandet kraver stringare
bokféring).

[/ Om distriktet maste anvinda ett existerande konto, darfor att gillande lag férbjuder

inrdttandet av separata bidragskonton, bor distriktet vidta ytterligare atgéarder for att
sdkerstdlla att bidragsmedel, som blandas med icke-bidragsmedel, kan sparas och bokforas.

Avsnitt 4 — Plan for ekonomisk forvaltning

Distrikten maste ha en faststilld plan f6r ekonomisk forvaltning for att sorja for en konsekvent
hantering av bidragsmedlen. Det har avsnittet beskriver minimikraven for planen och
inférande av ett standardforfarande for bokforing och for att genomfora arlig ekonomisk
granskning.
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Uppsikten 6ver TRF-bidragsmedel maste ga utéver kontrollen av privata eller foretagsmedel
och utvecklingen och omsittningen av en plan for ekonomisk férvaltning dr en viktig
bestandsdel av tillborlig uppsikt. Planen maste omfatta metoder for att ta emot och betala ut
medel, f6lja upp kostnader och gora avstamningar. Att sdtta upp en plan for ekonomisk
forvaltning, innan medlen tas emot, hjdlper distriktet att sékerstélla att medlen handhas pa ratt
sdtt och att forhindra missbruk eller dalig férvaltning. Det som ska ingd i en plan for
ekonomisk forvaltning anges i detalj i del A av det har avsnittet.

Dessutom maste distriktet samordna en drlig granskning av planen f6r ekonomisk forvaltning
och hur planen genomfors. Att arligen granska administrationen av bidragsaktiviteter
sdkerstéller att distriktet har nodvandig kontroll pd plats for att handha TRF:s bidragsmedel.
Granskningen ska d@ven omfatta en utvardering av planen f6r ekonomisk forvaltning for att
sdkerstdlla att redovisningsunderlag arkiveras och att det inte finns ndgra luckor i tillsynen.
Granskningen ska genomforas till ldgsta mojliga kostnad och ska inte vara en formell revision.

Under kvalificeringsforfarandet online, mdste distriktet ange vilken arlig granskningsmetod -
distriktskommitté for revision eller oberoende ekonomisk utvardering - som har valts. Valet
ska trdffas med utgangspunkt fran distriktets resurser och gallande lag i regionen. Del B av det
hér avsnittet innehaller krav for de bada alternativen.

Tips:

/] Utfora alla finansiella transaktioner och projektaktiviteter, som har samband med bidrag,
atminstone pa samma niva som allmanna affarséverenskommelser och alltid i samklang med
”Deklaration for rotarianer i affdrs- och yrkeslivet” och helt i Fyrafrageprovets anda.

V1 Satta upp ett bokféringssystem, antingen pa papper eller elektroniskt. Képa ett program eller
en bok som forklarar hur man satter upp ett effektivt bokféringssystem.

¥ Utbyta oberoende ekonomiska granskningstjinster med ett granndistrikt. Till exempel kan
en rotarian fran distrikt 1234 genomféra granskningen for distrikt 5678, och en rotarian fran
distrikt 5678 genomfor granskningen for distrikt 1234.

Avsnitt 5 — Kvalificering av klubbar

Ett grunddrag for pilotprojektet Future Vision dr att distrikt har till uppgift att ta hand om
kvalificeringen av sina medlemsklubbar. Det hdr avsnittet sammanfattar TRF:s krav for
kvalificering av klubbarna.

Att distrikten har hand om kvalificeringen av klubbarna férenklar férfarandet for ansokan om
bidrag frdn Foundation och ger distrikten maojlighet att skraddarsy kraven i 6verensstaimmelse
med lokal lagstiftning och att direkt samarbeta med distriktets klubbar for att sitta upp
strategier for bidragsforvaltning. Distrikt kan anvanda sig av de rutiner som det tagit fram, for
att handha distriktets egen kvalificering och bidragsaktiviteter, som inldrningsverktyg for att
lara upp klubbarna. Foundation stéller ocksa resurser till forfogande for att hjdlpa distrikten
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att utveckla sina forfaranden for att kvalificera klubbarna och genomfora utbildning om
forvaltning av bidragsmedel.

Distrikt kan sdtta upp ytterligare kvalificeringskrav for sina klubbar, som motsvarar sardragen
i varje enskilt distrikt och kompletterar TRF:s krav, som anges i det hdr avsnittet. Alla
ytterligare krav maste dock vara rimliga, mojliga att uppfylla och rédttvisa mot alla klubbar.
Sdsom anges i samarbetsavtalet avsnitt 1, riskerar ett distrikt att forlora sin kvalificering om
det vdljer att inte kvalificera en klubb utan vigande anledning.

Se avtalet avsnitt 2 om distriktsimbetsmadnnens uppgifter for kvalificering av klubbar.

Tips:

Y] Genomfora ett seminarium i samband med PETS och erbjuda ytterligare
seminarier/utbildningstillfallen varje ar pa olika platser, for att ge olika klubbar och
rotarianer majlighet att delta.

¥ Uppmuntra mer dn en klubbmedlem att delta i utbildningen fér att engagera fler rotarianer,
som ar intresserade av bidragsprocessen, och fér att skapa en bredare kunskapsbas om
bidragsfoérvaltning och korrekt handhavande av TRF-medel.

¥l Ge distriktets underkommitté fér Rotary Foundation (handhar kvalificering av klubbar) i
uppdrag att utveckla ett forfarande for att informera ordféranden i distriktskommittén for
Rotary Foundation (verifierar klubbarnas kvalificering) nar klubbar blivit kvalificerade.

[/] L3ta distriktets underkommitté for Rotary Foundation tillsammans med ordféranden i
Foundation-kommittén, distriktsguvernoren och tilltradande distriktsguvernéren besluta om
vilka, om nagra, ytterligare krav distriktet vill stélla pa klubbarna for att de ska bli
kvalificerade.

Uppmuntra klubbarna att efterstrava att bli kvalificerade.

41 Géra klubbkvalificeringen till krav for att fa ta emot distriktsbidragsmedel.

Avsnitt 6 — Bevarande av dokument

Distrikt maste sdkerstélla att de har ett fungerande arkiveringssystem for att bevara viktiga
dokument, som beror kvalificeringen och Rotary Foundations bidrag. Kraven anges utforligt i
det hér avsnittet.

Det ar viktigt att behalla dokument som beror bidrag och kvalificering for att iaktta lokal
lagstiftning, sdkerstilla transparens och forbereda revision eller ekonomisk granskning.
Genom att bevara de dokument som anges i det hir avsnittet av samarbetsavtalet, kan
distriktet snabbt ta fram dokumentation som behovs fér en TRF-revision. TRF kraver att
distrikten bevarar de hiar dokumenten, men de behover inte skickas in till Foundation, savida
de inte speciellt efterfragas av personalen.
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Tips:

¥ Behalla alla planer, dokument eller annat material, som krévs i samarbetsavtalet, i distriktets
arkiv.

[¥] Inrdtta en parm eller ett arkiveringssystem for varje rikenskapsar och varje bidrag och
bevara alla dokument pa samma stille. Inrdtta separata flikar eller mappar fér varje
dokument, sdsom krévs i samarbetsavtalet, avsnitt 6. Om en revision genomfors behover
distriktet bara kopiera informationen.

Avsnitt 7 — Rapportering om anvandning av bidragsmedel

Att rapportera om bidragsaktiviteter och tilldelning av bidragsmedel 4r en vasentlig del av
korrekt handhavande och forvaltning av bidragen. Det héir avsnittet beskriver distriktets
ansvar att rapportera till Foundation och till sina medlemsklubbar.

Distrikt maste till sina medlemsklubbar rapportera om anvandningen av alla distriktets DDF-
medel. Det mojliggor 6kad transparens och ansvarighet mellan distriktet och dess klubbar,
framjar distriktsomfattande kunskaper om bidragsaktiviteter och mojliggor for Foundation att
sdnka sina rapporteringskrav for distriktsbidrag.

Distrikt maste uppfylla TRF:s rapporteringskrav for distriktsbidrag och distriktssponsrade

globala bidrag. En lista 6ver dessa krav finns i Villkor och bestammelser for Rotary
Foundations distriktsbidrag och globala bidrag, som finns pd www .rotary.org.

Tips:

¥ Samlain detaljerade rapporter fran klubbarna om anvindningen av distriktsbidragsmedel.
Den informationen behover inte skickas in till Foundation, men att ssmmanstalla den framjar
transparens mellan distriktet och dess klubbar och férbereder distriktet infor en eventuell
revision.

Uppratthalla en samlingsparm fér varje klubb som far distriktsbidragsmedel.

Upprétthalla separata parmar for distriktssponsrade globala bidrag.

Avsnitt 8 — Forfarande for att rapportera om och atgarda missbruk av bidragsmedel

Kvalificeringsprocessen fordrar att distriktet foljer upp, undersoker och reder ut rapporter om
missbruk av bidragsmedel, innan det viander sig till Foundation for ingripande. I det hir
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avsnittet tas kraven upp i detalj.

For att uppratthalla kvalificeringen madste distrikt aktivt arbeta for att forebygga tillfallen till
missbruk och délig forvaltning och maste ocksa reda ut alla problem som eventuellt uppstar.
Genom att sédtta upp en plan for att folja upp, undersdka och reda ut téankbara problem, innan
anklagelser gors om missbruk, kan rutinerna tillimpas konsekvent och réttvist i hela distriktet.

Tips:

¥ Utse en person med vilken rotarianerna kan diskutera alla problem som berér férvaltning av
medel eller projekt.

¥ Be dem som har problem att skriftligen limna in rapporter om missbruk eller dalig
forvaltning och skriva under rapporterna for att sdakerstalla trovardighet.

¥ Godkinn inte nya bidragsansékningar for aktiviteter, klubbar, enskilda personer eller
organisationer, for vilka missbruk eller problem rapporterats, forran situationen ar utredd.

41 Stoppa utbetalningar av bidrag som betalas ut fran distriktets konto for aktiviteter, klubbar,
enskilda personer eller organisationer, for vilka missbruk eller problem rapporterats, tills
situationen ar utredd.

[/] For aktiviteter, klubbar, enskilda personer eller organisationer, for vilka klagomal inkommit
vid ett flertal tillfdllen eller i samband med vilka problem tidigare uppstatt, ska ytterligare
utbildning genomfoéras om korrekt handhavande och forsiktighet ska iakttas nar
bidragsmedel tilldelas.

Checklista Over steq att ta

Foljande checklista sammanfattar de steg som distriktet maste ta for att kvalificera sig online,
omsétta samarbetsavtalet och upprétthalla kvalificeringen. Distrikten ska rétta sig efter sjdlva
samarbetsavtalet, som innehaller en fullstdndig, bindande lista 6ver kvalificeringskrav.

Forsta stegen for kvalificering

O Tilltradande distriktsguvernorer och ordférande i distriktskommittéer f6r Rotary
Foundation deltar i utbildning for pilotprojektet Future Vision i San Diego i januari 2010.

O Oppna ett bankkonto for distriktet och utse tva rotarianer i god stillning, som har
underskrift pd kontot och som forstdr sina roller som signatérer, i 6verensstimmelse med
samarbetsavtalet, avsnitt 3.

O Fullfolja kvalificeringsprocessen online genom att
O Lésa och samtycka till allmdnna samarbetsavtalet for kvalificering.
O Skicka in information om bankkonto och signatarer.
Q Vilja arlig ekonomisk granskningsmetod for distriktet.
O Godkanna distriktets kvalificeringsuppgifter och samtycka till att folja alla
angivna villkor.
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Realisering
Avsnitt 1

O For tilltradande distriktsguvernorer (varje ar under pilotprojektet): Skicka in distriktets
samtycke till kvalificeringsvillkoren 6ver Medlemswebben inom 30 dagar efter att
tjanstgoringsperioden borjat.

Avsnitt 2

O Sdtta upp en plan for eftertrdadare for distriktsguvernoren, tilltradande
distriktsguvernéren och ordféranden i Foundation-kommittén for att sékerstélla
arkivering av information och dokumentation som bero¢r kvalificeringen.

Avsnitt 3
O Uppfylla kraven for de forsta stegen for kvalificering

Avsnitt 4

O Sdtta upp en plan for ekonomisk forvaltning:

Uppriétthélla ett distriktskonto/konton

Betala ut medel direkt och i rétt tid

Upprditthdlla separata redovisningar for intdkter och kostnader
Regelbundet fora en allmdn huvudbok

Inritta ett inventeringssystem

Se till att bidragsaktiviteter foljer gdllande lag

Folja kraven for bankkonton (samarbetsavtalet, avsnitt 3)
Genomféra manatliga bankavstamningar

Planera for att 6verfora uppsikten 6ver bankkonto/konton.

(ONONCNONONONCNONC,

O Genomfora drliga ekonomiska granskningar och rapportera om resultatet.

Avsnitt 5

O Kvalificera intresserade medlemsklubbar:
QO Skapa och handha en plan for kvalificering av klubbar.
O Genomfora seminarier om handhavande av bidragsmedel med av Foundation
godkédnda studiemoduler och inrdtta en metod for att folja upp deltagandet.

Avsnitt 6

O Inrdtta ett system for att bevara dokument pd en plats som &r atkomlig och tillganglig
for rotarianerna, dar alla dokument som anges i samarbetsavtalet bevaras under minst
fem ar eller langre, om sd kréavs i lokal lagstiftning. Det omfattar:

O Bankuppgifter

Q Juridiska dokument

O Arliga ekonomiska granskningar

O Originaldokument for distriktsbidrag och distriktssponsrade globala bidrag
O Kvalificeringsdokument for distriktet och klubbar
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O Dokumenterade planer och forfaringssatt

Avsnitt 7
O Arligen rapportera till medlemsklubbarna om tilldelningen av alla DDF-medel.

O Uppfylla Foundations rapporteringskrav for distriktsbidrag och distriktssponsrade
globala bidrag.

Avsnitt 8
O Skapa ett system for att folja upp, undersoka och reda ut rapporter om missbruk.

O Rapportera problem till Foundation.
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