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LAGRADET 2016

UPPDATERINGAR

Det har skett manga forandringar i Rotarys riktlinjer och rutiner sedan era ledarskapsmanualer
skrevs, daribland nagra fran lagradet 2016. Har har ni en sammanfattning dver dessa &ndringar,
vilka ersatter poster i Lead Your Club-manualer. De senaste versionerna av klubbens
grundlagar och stadgar finns p Rotary.org.

ALLMAN INFORMATION

Foljande andringar i Rotary Internationals stadgar, som trader i kraft fr.o.m. 1 juli 2016, galler
alla Rotary-medlemmar:

Att blir Rotary-mediem

Klubbar far faststalla egna regler for dverforing av medlemmar, dubbla medlemskap och
hedersmedlemmar. De far aven fortsatta med de traditionella reglerna avseende dessa
medlemmar. De enda obligatoriska medlemskraven &r att Rotary-medlemmar maste vara
vuxna som uppvisat god karaktar, integritet och ledarskap, ha gott rykte inom sin bransch, sitt
yrke och samhalle, och vara villiga att betjéna sitt samhalle och varldssamhallet.

Potentiella medlemmar som &r skyldiga en Rotaryklubb pengar kvalificeras inte for
medlemskap. Klubbar méste bekrafta att dverforande eller tidigare Rotarymedlemmar som
ansoker om medlemskap inte har nagon utestaende skuld ill sin tidigare klubb. (For
fullstdndiga uppgifter, se Rl:s stadgar, paragraf 4.030.)

Flexibilitet med métesfrekvens, upplagg och nérvaro
Lagradets representanter rostade évervaldigande for att gora av med begrénsningar pa hur

Rotaryklubbar far utfora sina méten, och medgav att en klubbs framgang inte endast méts
utifran narvaro. Med RI-styrelsens godkénnande av Radets andringar kan klubbar nu:
e Bestdmma basta dag och tid for méten
e Andra eller avboka ett méte
o Rakna serviceprojekt eller sociala event som méten
e Bestdmma om méten ska ske personligen, online eller vara en blandning av bada
dessa, eller kombinera bada format samtidigt (t.ex. kan medlemmar f& mojligheten att
deltai ett personligt méte via videochatt)
e Justera sina stadgar for narvarokrav och policyer for uppsagning av medlemmar med
dalig narvaro

Rotaryklubbar kan nu minska métesfrekvensen, sa lange de traffas pa nagot satt minst tva
ganger per manad. De forvantas fortsattningsvis lamna in narvarorapporter till
distriktsguverndren inom 15 dagar efter det senaste métet i varje manad.
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Flexibilitet med medlemskapstyper

Rotary har tva typer av medlemskap: aktiva och hedersmedlemskap. Klubbar far nu erbjuda
ytterligare typer, inklusive partner-, foretags- och familjemedlemskap, sa lange de rapporterar
dessa individer som aktiva medlemmar och far in Rl-avgiften fran dem.

85-regeln
Rotarymedlemmar kan befrias fran narvaro pa tva villkor: De har varit medlem i minst en
Rotaryklubb i minst 20 &r, och deras alder + antal ar i klubben uppgar till minst 85.

E-klubbar och Rotaryklubbar

Pa grund av denna nya flexibilitet som alla Rotaryklubbar nu far, kommer Rotary inte langre
skilia mellan e-klubbar och traditionella kiubbar. Hanvisningar till e-klubbar tagits bort fran Rl:s
stadgar och Standard Rotary Club Consitution, men klubbar far fortsétta att kalla sig e-klubb for
att tydliggdra att de exklusivt eller huvudsakligen méts online.

Dubbla mediemskap for Rotaractors

For att underlatta dvergangen fran Rotaract till Rotary, far man som Rotaractmedlem som
uppfyller medlemskapskraven enligt Rl-stadgarna bli medlem i en Rotaryklubb och behalla sitt
Rotaractmediemskap.

Avstangning

Klubbar far avstanga mediemmar i hogst 90 dagar. Efter denna tid maste de antingen
permanent séga upp eller aterinfora medlemmen. Avstangd mediem har ratt att dverklaga
avstangningen eller begéara medling eller skiliedom.

FORANDRINGAR | LEAD YOUR CLUB-SERIEN

Lead Your Club:
Skatt-
ESEN

President

Halvarsklubbavgifter ska oka fran 28 $ under 2016-17 till Kapitel 2 | Kapitel4 | Kapitel 2
30 $ under 2017-18, 32 $ under 2018-19, och 34 $ under
2019-20.

Tva Rotary-medlemmar som bor pa samma adress kan Kapitel 2 | Kapitel4 | Kapitel 2
vélja att gemensamt prenumerera pé The Rotarian eller
den regionala tidskriften for deras klubb.

Klubbarna maste inte langre ta ut en intradesavgift, men Kapitel 2 Kapitel 2 | Kapitel 3
de kan aven vélja att ta ut en.

Skattméstare réknas nu som styrelsemedlem. Kapitel 2 | Kapitel 2

Skriftliga styrelseprotokoll ska tilhandahallas alla Kapitel2 | Kapitel 2

medlemmar inom 60 dagar fran motet.
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Rotary

Detta ar 2015 ars utgava av Led din klubb: Skattmastaren, for
klubbskattméstare som tjanstgor under aren 2016-17, 2017-18
och 2018-19. Informationen i den har handboken ar baserad

pa Rotarys grundlag och policydokument. For mer detaljerad
information om Rotarys policy hdnvisas till dessa resurser.
Andringar i Rotarys grundlag och policydokument har foretride
framfor policy som anges i den har handboken.

Anvind den hir handboken for att 1ara dig mer om din roll innan
du deltar i distriktsutbildningssamradet.

Fragor?

Om du har fragor om din roll kan du kontakta andra ledare,
som din assisterande guvernor, tidigare klubskattméstare
eller distriktets finanskommitté. Din klubbs CDS- och
finansrepresentanter kan ocksa hjélpa till. Vi erbjuder support
panio sprak online och genom var personal pa Rotarys
huvudkontor i USA och pd vara internationella kontor.

Om du har fragor om den har handboken eller nagot annat
av Rotarys utbildningsmaterial kan du skicka dem till
learn@rotary.org.
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DITT JOBB
SOM .
KLUBBSKATTMASTARE

Som klubbskattmastare haller du din klubb frisk genom sund
ekonomisk férvaltning.

Mer detaljerad information finns i Led din klubb:
Skattmadstaren.

UPPGIFTER

Delta i distriktsutbildningssamradet och distriktskonferensen

Noggrant bokféra klubbens rakenskaper

Samla in medlemsavgifter och anvéanda dem for att betala avgifter

Spara tidigare bokféring i enlighet med lokala lagar som géller bevarande av dokument

Ha hand om de pengar som tillhér klubben och olika projekt, inklusive betala rakningar och
andra utgifter och férdela bidrags- och stipendiepengar

Samarbeta med Rotary Foundation for att ge gavor och hantera bidrag

Se till att klubben féljer sin budget

Ta fram en budget for nasta ar

Avge manatliga rapporter till klubbens styrelse

Tillhandahalla regelbundna ekonomiska uppdateringar vid klubb- och styrelseméten
Planera nasta ars budget och fa den godkand senast under Rotaryarets sista kvartal

Lamna over alla handlingar och bdcker till den tilltrédande skattmastaren och hjélpa honom eller
henne att komma in i sin roll

Skriva och presentera en detaljerad arsrapport i slutet av Rotaryaret

Lata en behorig revisor som inte tillhor klubben ga igenom klubbens ekonomiska verksamhet i
slutet av aret

Lamna in en skattedeklaration for klubben om om detta kravs enligt lokala eller nationella
skattebestammelser



WHAT ARE YOU WAITING FOR?

BE A VIBRANT CLUB

Be a Vibrant Club guide includes:

* A club success story from your region
» Ideas for your club to try
* Resources for your club on My Rotary

Get your free copy at
shop.rotary.org




MY ROTARY

My Rotary pa Rotary.org hjalper dig att utriatta Rotaryiarenden snabbt och
effektivt och ser till att Rotary har korrekta uppgifter for din klubb. Om du inte
redan har ett konto kan du se i bilaga 1 hur man skapar ett.

For att fa tillgang till de verktyg du behdver som skattmastare maste du finnas
registrerad som skattméstare i Rotarys register. Din klubbs sekreterare eller
president kan lagga till dig som klubbfunktionér.

Nar det har gjorts kan du komma at de funktioner du behover for att kunna utfora
dina uppgifter genom att logga in pa My Rotary och leta reda pa fliken Manage dar
du hittar lanken till sidan Club Administration.

Som klubbskattméstare kan du anvianda My Rotary till att:

e uppdatera personlig information

e anvianda Rotary Club Central for att visa din klubbs méal och se hur ni ligger till
pavag mot eramal

o skaparapporter for klubbfunktionarer
e uppdatera klubbuppgifter
e visa dagligt saldobesked for klubben

e granska bidrags- och utmérkelserapporter, inklusive din klubbs bidrag till
SHARE och PolioPlus

e sokaiOfficial Directory.

MY ROTARY 1



Rotary

STRATEGIC PLAN

OUR VALUES IN ACTION

Through fellowship, we build lifelong relationships that promote greater global understanding.

With integrity, we honor our commitments and uphold ethical standards.

Our diversity enables us to connect different perspectives and approach problems from many angles.

We apply our vocational expertise, service, and leadership to tackle some of the world's greatest challenges.

OUR STRATEGIC GOALS

Support and
strengthen clubs

Foster club innovation and flexibility

Encourage clubs to participate in a
variety of service activities

Promote membership diversity

Improve member recruitment and
retention

Develop leaders
Start new clubs

Encourage strategic planning at club
and district levels

Focus and increase
humanitarian service

Eradicate polio

Increase sustainable service focused
on programs and activities that
support youth and young leaders
and Rotary's six areas of focus

Increase collaboration and
connection with other organizations

Create significant projects both
locally and internationally

T

Enhance public image and
awareness
o Unify image and brand awareness
e Publicize action-oriented service
* Promote core values

Emphasize vocational service

Encourage clubs to promote their
networking opportunities and
signature activities

JOIN LEADERS | EXCHANGE IDEAS | TAKE ACTION ww\w.rotary.org/strategicplan




KAPITEL 2

SKOTA KLUBBENS
EKONOMI

1.4

Som skattmaéstare har du hand om din klubbs ekonomi och ser till att sund
ekonomisk forvaltning tillampas. Alla klubbskattméstare har liknande uppgifter,
vilka inkluderar att:

¢ hahand om klubbpengar, projektpengar och Rotarybidrag
e samla in och betala in medlemsavgifter och andra avgifter
e rapportera om klubbens ekonomi

e ha uppsikt 6ver bidrag till Rotary Foundation

e tafram och dévervaka klubbens budget

e forbereda den tilltrddande skattméstaren

e skrivaen arsrapport.

FORBEREDA DIG FOR DITT UPPDRAG

Borja forbereda digigod tid (flera manader) innan du tilltrader din post. Ga
igenom diskussionsfragornaibilaga 2 innan du deltar i distriktsutbildnings-
samradet. Samarbeta med klubbens styrelse och medlemmar samt distriktets
finanskommitté for att fa reda pa vad som forvintas av din roll. Traffa den
avgaende skattméstaren for att ta reda pa:

e hur klubbens bankkonton ar organiserade och vilka underskrifter som behovs
for transaktioner

e hur klubbmedlemmarna betalar sina medlemsavgifter

e om klubben har nagra skulder

¢ hur pengar fordelas till klubbkommittéerna

o vilket bokforingssystem som anvands

e var bokforingsunderlag och liknande férvaras

e hur budgeten ser ut for det kommande aret och hur den faststéllts

SKOTA KLUBBENS EKONOMI 3
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Kraven for hur lange
bokféringsunderlag
maste sparas varierar
frén land till land.
Kontrollera noga
vilka lagar som galler
i Sverige.

e vilket pappersarbete som maste goras som har att géra med
klubbstyrelsen, distriktet, Rotary International och lokala
myndigheter (t.ex. for skatter eller andringar av stadgar).

Du och din klubbs sekreterare delar flera ansvarsomraden. Bestam
tillsammans hur ni ska ldgga upp dessa uppgifter.

Du kommer att ldra dig mer om din roll vid distriktsutbildnings-
samradet. Det har evenemanget ar ett perfekt tillfdlle att dela idéer
med skattméstare fran andra klubbar och att traffa din assisterande
guvernor och medlemmarna i distriktets finanskommitté.

INKOMSTER OCH UTGIFTER

Dina huvudsakliga l6pande uppgifter ar att ha hand om och hallareda
pa inkomster och utgifter och att félja den budget som skapats under
foregaende Rotaryar.

Dokumentera snabbt och noggrant alla pengar du far in och allt som
betalas. Ge medlemmarna kvitton for deras medlemsavgifter och
donationer och registrera alla andra transaktioner, inklusive ink6p. Om
det ar oundvikligt att 6verskrida budgeten maste du fa klubbstyrelsens
godkidnnande innan pengarna anvéands.

Skilj pa klubbens medel for valgorenhet och medel for klubbens drift, for
att sikerstilla att behallningen fran insamlingar anvands till att stodja
vilgorenhetsaktiviteter. Om behallningen fran insamlingar ar avsedd

att anvandas for sarskilda hjéalpinsatser kan du ocksa overvaga att ha
separata projektkonton.

MEDLEMSAVGIFTER OCH ANDRA
AVGIFTER SAMT KLUBBFAKTURAN

Rotarianer maste betala avgifter till sina klubbar, Rotary International
och ibland till distriktet. Se till att du 4r inforstddd med vilka pengar du
maste samla in frdn medlemmarna och vad du maste betala for klubbens
réakning.

VAD SOM MASTE SAMLAS IN

e Klubbens medlemsavgifter
e Intrédesavgifter

e Distriktsavgifter

* Per capita-avgifter till RI
 Rl-avgifter

* Prenumerationsavgifter

VAD SOM MASTE BETALAS

e Distriktsavgifter

* Klubbfakturan

* Per capita-avgifter till RI

* Proportionella avgifter f6r nya medlemmar

o Avgifter till Rl (kostnader for tidningar, lagradsavgifter)
o Utestdende saldo (i forekommande fall)

LED DIN KLUBB: SKATTMASTAREN



Klubbar som tillhér
Storbritannien

och Irland har en
annan struktur for
medlemsavgifter.

Klubbar i Australien
maste betala en
sarskild moms pa
avgifter till RI, distriktet
och klubben och aven
pa prenumerationer

pa den regionala
tidskriften.

Klubbar i Indien mdste
betala en sarskild
moms pa avgifter

till Rl, distriktet och
klubben samt for
anmalningsavgifter

till Rotary convention.
Prenumerationsavgifter
for deras Rotarytidning
ar daremot inte
momsbelagda.

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

KLUBBENS MEDLEMSAVGIFTER OCH
INTRADESAVGIFTER

Din klubb bestdmmer hur mycket era medlemmar ska betala i
medlemsavgifter och intradesavgifter till klubben och nér de ska betalas
in. Dessa pengar betalar for utgifter i samband med mo6ten, maltider,
gavor till talare och material.

Om en medlem inte betalar sina avgifter inom 30 dagar efter sista
inbetalningsdatum, ber du klubbens sekreterare att skicka ett
meddelande som inkluderar det belopp som medlemmen ar skyldig
klubben och ett absolut sista inbetalningsdatum. Om medlemsavgifterna
inte betalas inom 10 dagar efter att medlemmen fatt denna paminnelse
kan medlemskapet avslutas, efter klubbstyrelsens godtycke. Styrelsen
kan aterinta medlemmen pa medlemmens formella begiran om han/
hon betalar in alla sina skulder till klubben.

DISTRIKTSAVGIFTER

Ditt distrikt kan debitera sina medlemmar for att finansiera
distriktssponsrad verksamhet. Om ditt distrikt debiterar sadana
avgifter kommer du att samla in dem fran medlemmarna i din klubb
och vidarebefordra dem till distriktet. Beloppet godkanns varje ar
vid distriktsutbildningssamradet, distriktskonferensen eller vid
utbildningsseminariet for tilltrddande presidenter (PETS).

PER CAPITA-AVGIFTER TILL RI

Alla medlemmar betalar medlemsavgifter till Rotary International.
Dessa avgifter betalar for Rotarys allmédnna verksamhetskostnader,
inklusive produktion av publikationer pa flera sprak, stod till klubbar,
distrikt och projekt, utbildning och resurser for tilltrddande klubbledare
samt underhall av Rotarys webbplats. Mer information finns i Rotary
Internationals stadgar.

RI-AVGIFTER

Rotary debiterar 4ven medlemmarna for obligatoriska tidningsprenu-
merationer, lagradsavgifter och andra kostnader. (Om flera rotarianer
bor pa samma adress kan de prenumerera gemensamt pa den officiella
tidningen.) Avgifter for vissa regionala tidningar samlas in direkt av
utgivarna.

KLUBBFAKTURAN

Rotary International fakturerar klubbarna tva ganger om aret for per
capita- samt proportionella avgifter och avgifter till RI. Ni kommer
att fa en faktura i borjan avjuli och eniboérjan av januari. Avgiften for
Rotaryaret 2016-17 ar 28 USD per medlem och halvar.

Avgifterna som ska betalas baseras pa de medlemssiffror som klubbens
sekreterare rapporterar till RI senast den 1 januari respektive 1 juli varje

SKOTA KLUBBENS EKONOMI ‘
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ar. Saldot méste betalas i sin helhet och kan inte justeras. Se darfor till
att samarbeta med din klubbs sekreterare for att vara sdker pa att er
medlemslista alltid ar uppdaterad. Instruktioner om hur man betalar
fakturan online finns i bilaga 4.

Om ni inte har fatt klubbens faktura i slutet av juli eller januari kan en
kopia antingen skrivas ut fran My Rotary eller bestéllas genom att skriva
till data@rotary.org eller genom att kontakta Ziirich-kontoret.

AVSLUTANDE AV KLUBBARS MEDLEMSKAP OCH
ATERINTRADE

Om din klubb inte betalar sin faktura i tid kommer Rotary International
att avsluta dess medlemskap och klubben kommer inte langre att fa
tillgang till Rotarys eller distriktets tjanster. En klubbs medlemskap kan
ocksa upphévas tills vidare eller avslutas om ndgon medlem anviander
pengar fran Rotary Foundation pa olampligt sitt. Enligt policyn for
avslutande av medlemskap och aterintrade géller foljande:

e 120 dagar efter att fakturorna skapas den 1 januari respektive 1 juli,
kommer medlemskapet for klubbar som ar skyldiga 250 US eller mer
att avslutas.

e For att kunna beviljas aterintrade har en klubb 30 dagar péa sig att
ansoka om aterintriade och betala alla skulder for forfallna fakturor,
alla avgifter som har tillkommit efter att medlemskapets avslutades
samt en aterintradesavgift pa 30 USD per medlem.

e Klubbar som inte har uppfyllt sina ekonomiska ataganden inom
150 dagar efter att klubbens medlemskap avslutats forlorar sina
ursprungliga medlemsbevis och far inte beviljas aterintride.

FINANSIELL RAPPORTERING

Uppdatera styrelsen om klubbens ekonomi varje manad. Redogor for
klubbens manatliga utgifter och inkomster, resultat av klubbens insam-
lingar och den allménna budgeten. Exempel pé en rapport finns i bilaga 5.

Du bor ocksa komma med uppdateringar vid klubbmotena vid behov och
skriva en detaljerad arsrapport i slutet av Rotaryaret.

Styrelse- och klubbmdétesprotokoll bor inkludera kontosaldon och utlagg
som motsvarar klubbens faktiska ekonomiska verksamhet. Spara alla
dokument ifall klubben méste redogora for hur medel anvants under en
viss period.

Anlita en behorig revisor som inte tillhor klubben for att granska
klubbens ekonomiska verksamhet varje ar. I vissa fall kan skattmastarna
vara ansvariga for att lamna in klubbarnas skattedeklarationer. Se till

att du ar kdnner till vilka skattelagar som géller i Sverige. Skattekraven
kan se olika ut beroende pa om klubben anvinder separata medel for
stipendier eller en stiftelse eller om den ar registrerad som juridisk
person. Hor med en skatteexpert i klubben eller pa klubbens ort nér det
giller specifika skattefragor.

LED DIN KLUBB: SKATTMASTAREN



Om du har fragor

om lokala lagar eller
rutiner kan du kontakta
Ztirich-kontoret.

ROTARY FOUNDATIONS GAVOR OCH
BIDRAG

Rotary Foundation, Rotarys valgorenhetsorganisation, finansieras
enbart genom bidrag fran Rotarymedlemmar och Rotaryvanner. Som
skattméastare kommer du troligen att skicka in donationer till Rotary
Foundation och hjalpa klubben att ansdéka om och ha kontroll 6ver
bidrag. Be din klubbs eller ditt distrikts Rotary Foundation-kommitté
om hjilp om det behovs.

BIDRAG

Bidrag/gavor till Rotary Foundation &r skilda fran medlemsavgifter,

som betalas till Rotary International. Bade enskilda personer och
klubbar kan donera till Foundation nir som helst genom att anvidnda ett
kreditkort pa Rotary.org eller skicka en check, postanvisning, resecheck
eller bankoverforing med Rotary Foundation som betalningsmottagare.
I vissalander fir gavogivare gora skatteavdrag. Hor med Ziirich-kontoret
om du har fragor.

Ibland kommer du att skicka in bidrag for klubbens eller en eller flera
klubbmedlemmars rikning. Andra klubbfunktionérer kan ocksa gora
detta. Att ge bidrag direkt genom Rotary.org ar den snabbaste och
sikraste metoden for bidragsgivare och den mest kostnadseffektiva
for Foundation. Klubbfunktionarer kan logga in pa My Rotary, ga till
fliken Manage och sedan vélja Contributionsilistan Club & District
Administration. Sidan Contributions erbjuder alternativet att gora ett
bidrag for en klubbs eller for klubbmedlemmars riakning.

Enskilda bidrag kan ocksé skickas in genom att anvinda formuléaret
The Rotary Foundation Contribution Form. Om flera bidrag skickas

in tillsammans, fyller du i formulédret Multiple Donor Form. Ange vad
bidragen ska ga till (till exempel PolioPlus eller Arliga fonden-SHARE)
och inkludera alla bidragsgivares namn och medlemsnummer sé att
var och en av dem tackas ordentligt, far eventuella utmérkelser och ett
skattekvitto om tillimpligt. Andringar angdende vart pengarna ska ga
kan begéras inom 90 dagar fran och med att Foundation tar emot ett
bidrag, dock endast inom innevarande Rotaryar.

Forutom gavor i form av pengar kan bidrag 4ven omfatta aktier, andra
vardepapper, livforsdkringsbrev, fast egendom och testamenterade
gavor. Kontakta personalen for planerade gavor pa Rotarys huvudkontor
eller Ziirich-kontoret for att fa hjilp med att skicka in den héar typen av
bidrag. Mer information finns i Foundations policy for accepterande av

gavor.

Bidrag till Rotary Foundation maste ha tagits emot senast den 30 juni
for att kunna bokfoéras under innevarande Rotaryar. For att kunna fa
skatteavdrag maste donatorer se till att Foundation mottagit deras
bidrag innan slutet av det egna landets rikenskapsar.

SKOTA KLUBBENS EKONOMI
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Klubbar i Indien maste
uppfylla alla lokala
rapporteringskrav for
bidrag, inklusive att
skicka in noggranna
rapporter 6ver hur
bidragspengarna
spenderats.

Logga in pa My Rotary
och ga till sidan’

Club Administration
for att se en lista

over tillgangliga
klubbrapporter,
inklusive dagliga
saldobesked (daily club
balance reports) och
aktuella och tidigare
medlemsuppgifter.

BIDRAG

Om din klubb far bidrag fran Rotary ska du samarbeta med klubbens
Rotary Foundation-kommitté for att ta hand om bidraget och f6lja alla
rapporteringskrav.

En klubbs medlemskap kan upphévas tills vidare eller avslutas om niagon
av dess medlemmar anvander pengar fran Foundation pa olampligt satt.
Darfor bor du gora allt du kan for att se till att bidragspengarna férvaltas
palampligt satt.

KLUBBSTIFTELSER

Om din klubb har en stiftelse eller planerar att inratta en, maste ni se till
att den foljer lokala lagar. Vissa ldnder kréaver att stiftelser registrerar
sig hos statliga myndigheter eller foljer specifika regler. En klubb som
accepterar bidrag till sin stiftelse forvantas till exempel ofta utfarda
skattekvitton fran stiftelsen. Hor med din lokala skattemyndighet vad
som géller angdende rapporteringskrav.

Om du skickar en check fran din klubbs stiftelse till Rotary Foundation,
kommer den att behandlas som en donation fran din stiftelse. Om namn
skickas in tillsammans med gavan far de enskilda personerna endast
motsvarande utmarkelsepoing. Rotary Foundation kommer dock inte
att utfarda nagot skattekvitto, da det ar klubbstiftelsens uppgift.

TA FRAM NASTA ARS BUDGET

Du och klubbens styrelse kommer att ta fram en budget for Rotaryaret
som foljer efter din tid som skattméstare. Innan den skapas bor du

se igenom klubbens ekonomi fran tidigare ar for att faststalla troliga
inkomster och utgifter och traffa de tilltrddande funktionérerna for
att diskutera deras planer for aret. Dela upp inkomster och utgifter i
klubbverksamhet och valgorenhetsfonder. Du kan ocksa uppratta en
reservfond, om klubben inte redan har en.

Den slutgiltiga budgeten méaste godkénnas av klubbens styrelse. En
redigerbar version av arbetsbladet for budgeten i bilaga 3 finns pa
Treasurer-sidan i My Rotary.

FORBEREDA DEN TILLTRADANDE
SKATTMASTAREN

Nar nésta skattméstare har valts ska du traffa honom eller henne for

att ga igenom alla dina rutiner som skattmastare och dela tips om
budgetering och hantering av klubbens pengar. Lat om majligt den
tilltrddande skattméstaren hjdlpa dig med vissa uppgifter for att bekanta
sig med vad rollen innebér. Efter det sista klubbmotet i juni limnar du
over alla pengar, bokforingsbocker och eventuellt annat material.
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EKONOMISKA RUTINER

Du kan gora det som star i din makt for att skydda klubbens tillgangar, dig

sjalv och klubben genom att forutse majliga risker i samband med klubbens
verksamhet. Triffa den avgaende skattméstaren for att ta reda pa vilka kontroller
och rutiner for ekonomisk forvaltning som redan tillampas i klubben och vilka
som kanske behover tilldggas under din tjanstgoringsperiod.

RISKHANTERING

Riskhantering involverar planering och 6vervakning av aktiviteter pa ett sitt som
minimerar bade risk och ansvar. Stéll dig sjélv tre enkla fragor nér du planerar
aktiviteter och evenemang;:

e Vad skulle kunna ga fel?

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

e Hur ska vi betala for eventuella forluster eller skador?

Om det finns en betydande risk for att ndgonting skulle kunna gé fel kan man
overvaga att:

e inte utfora aktiviteten eller evenemanget

e indra aktiviteten eller evenemanget for att minska risken

e tafram en plan for att ta itu med forutsebara problem

o hitta eller anlita en annan organisation som ar beredd pa att delta och dela pa

risken.

Aven om det kan vara vanligt att gora affirer genom handskakningar eller
muntliga avtal, rekommenderar Rotary att anvanda skriftliga avtal. Involvera
en juridisk expert nir du arbetar med avtal och se alltid till att du ldser igenom
och forstar ett avtal innan du skriver pé det. Spara juridiska dokument efter ett
evenemang om ett skadestandskrav skulle inldimnas.

Viuppmanar klubbarna att be om rad fran ett juridiskt ombud och/eller en
forsakringsadvokat angdende ansvarsskydd. Klubbar i USA och dess territorier
och besittningar tiacks automatiskt av en allmén ansvarsforsakring for
styrelsemedlemmar och funktionérer/anstéillda genom ett RI-program som

EKONOMISKA RUTINER 9
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betalas av rotarianerna i USA. Klubbar utanfér USA bor fundera pa att skaffa en
ansvarsforsikring om de inte redan har en. Se kapitel 1i Procedurhandboken for
ytterligare information.

FINANSIELLA KONTROLLER

Finansiella kontroller hjalper klubbarna att hantera pengar pa ratt sitt och
skyddar dig och din klubb fran anklagelser om felaktig anvindning av klubbens
medel. Att infora standardrutiner for fortlopande uppgifter forenklar ocksa
ditt arbete som skattmaistare. Overvig foljande rutiner om din klubb inte redan
anvander dem:

e Skicka rapporter till styrelseledamoterna via e-post for granskning innan de
presenteras. Ett exempel pa en rapport finns i bilaga 5.

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

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

e Granska manatliga kontoutdrag och stam av alla transaktioner med klubbens
handlingar.

e Krav mer dn en underskrift pa alla checkar och kontouttag.
e Uppdatera underskriftskraven nar funktionarer och andra roller byts ut.

e Delaupp det ekonomiska ansvaret. Ge till exempel olika klubbfunktionérer
iuppgift att avstimma bankkonton, uppratthalla en allman huvudbok eller
liggare och granska redovisningar, skriva under checkar och sétta in och taut
pengar fran klubbens konton.

e Be ordféranden for ett evenemang att skriva under for kostnader for
valgorenhet.

e Kréiv styrelsens godkdnnande for verksamhetskostnader som 6verstiger en viss
summa.

e TFaststill en begriansad tjanstgoringsperiod for posten som klubbens
skattméstare.

e Skapa ett system som gor 6vergangen smidig for den tilltrddande
skattméstaren.

e Hall dig uppdaterad om lokala skattekrav och lagar.

e Tillsitt en finanskommitté som har 6versikt och hjalper till att planera for
eftertradare.

e Forséakra dig om att du uppfyller alla krav enligt lokala lagar genom att radfraga
distriktets finanskommitté.
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KAPITEL 4

RESURSER

STOD FRAN DISTRIKTET OCH ROTARYS SEKRETARIAT

o Distriktets finanskommitté — rotarianer som ar experter pa ekonomi
och overvakar distriktets medel och har ett ndra samarbete med
distriktsguvernoren och klubbarna i omradet.

e Assisterande guvernoren — rotarian som utsetts till att hjalpa guvernéren med
administrationen av tilldelade klubbar. Din assisterande guvernor kollar laget
med din klubb en gang per kvartal och ger den stod under aret

¢ Finansrepresentanter och CDS-representanter - medlemmar i personalen pa
Rotarys huvudkontor i USA och pa de internationella kontoren, som kan svara
pa manga administrativa fragor och skicka 6vriga fragor vidare till 1amplig RI-
och Foundation-personal.

e Rotarys supportcenter — ett team pa Rotarys huvudkontor som kan besvara
fragor. Mejla contact.center@rotary.org eller ring avgiftsfritt inom USA
och Kanada: +1-866-9 ROTARY (+1-866-976 82 79). Rotarianer utanfor
Nordamerika bor kontakta sina internationella kontor.

POLICY- OCH REFERENSDOKUMENT

e Rotarys policysamling och Rotary Foundations policysamling

e Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar
e Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar

RESURSER 11



ONLINERESURSER

Learning & Reference

e Learn by Role: Treasurer — en sida med resurser for
klubbskattmaéstare.

e Learning Center - ta kurser for att utveckla dina kunskaper och lara
dig mer om Rotary.

e Official Directory — kontaktuppgifter till RI:s och Foundations
funktionérer, kommittéer, resursgrupper och personalen pa
sekretariatet, uppgifter om distrikt och guvernorer i hela varlden,
en alfabetisk lista 6ver klubbar inom distrikten, inklusive
kontaktuppgifter. Ges ut arligen.

Exchange ideas

¢ Discussion Groups - utbyt idéer med rotarianer i hela véarlden. Dela
framgangsrika idéer och rutiner.

Manage

e Shop.rotary.org — Rotarys onlinebutik for bestéllning av
publikationer, DVD-skivor, formulér och annat material.

e Club Administration — betala klubbfakturan och visa rapporter om
klubben.
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HUR MAN SKAPAR ETT MY ROTARY-KONTO

HOW TO CREATE A
MY ROTARY ACCOUNT
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If you are a first-time user, click on
Create account.

SIGN IN

SIGN-I EMAIL = WHY CREATE AN ACTO
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If you are not a PASSHORD * b
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e password [ REMEMEER ME (7 wite, see our wrbsite resclfirces, For assistance,
4 : } LR i
'glen ihck on iGN
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FIRST HAME *

I [ in the Account Registration information
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LAST NAME ©
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[
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YES

ROTARY. DAG - MY ROTARY

You will be informed that an
email has been sent to you.

Rotary

ACCOUNT REGISTRATION
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March 2015
Rotary :5<
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Complete your Rotary.org registration

Check your email for the address
Hells you provided in the step above.
R iy : You will receive this message.
Yoa'rejust one step away from completing yo
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pro— - Click on the blue link to finalize
o the process.

ACCOUNT SET-UP
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addres

*Requirsd
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any Pt of YouT S Ei-E e
CONFIEM FATSWERD *

SECURITY CUELTION * (7
[ - wmtat

BMSYIER T
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[

ACCOUNT SET-UP Click on
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‘e ok b soea casied
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T e ce b ol the ComaRay

WAL =0 Moo pIRRee HEh away £ gy cerncney Y Douan f dee Ession FTA 0 2m eonashn g to el
marbecn
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Congratulations!

ROTARY.ORG > MY ROTARY
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your My Rotary
account.

Rotary :

MY ROTARY

March 2015
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DISKUSSIONSFRAGOR FOR
DISTRIKTSUTBILDNINGSSAMRADET

Gaigenom den hir handboken for att forbereda dig for din roll och besvara sedan
dessa fragor. Diskutera darefter dina idéer med andra tilltridande klubbledare vid
distriktsutbildningssamradet.

Hur kan du férbereda dig for ditt tjinstgoringsar som skattméstare?

Vilka aktiviteter for penninginsamling skulle din klubb kunna organisera i ar och pa vilket satt
kommer du som skattméstare att vara involverad?

Hur skulle din klubb forbereda for en ekonomisk revision?

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

Néamn ett mal som du kommer att arbeta for att na nésta ar. Hur stodjer detta mal klubbens
strategiska plan?

Vilka problem skulle kunna uppsta och hur skulle du kunna ta itu med dem?
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EXEMPEL PA BUDGET

Rotaryklubben i

Budget for rakenskapsaret som paborjas den 1 juli

Belopp Uppskattade
Budgeterade Verkliga intdkter over/(under) intakter for

INTAKTER intakter forra aret  forra aret forra aret innevarande ar

VERKSAMHETEN
Medlemsavgifter
Intradesavgifter?

Intdkter fran
besokande

Andra intdkter

Totalt

VALGORENHET
Donationer till klubben
for projekt

Klubbens insamlingar
Andra intdkter

Totalt
TOTALA INTAKTER

4 Ska baseras pd ett uppskattat antal nya medlemmar under dret.
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Belopp Uppskattade

Budgeterad summa Verkliga kostnader  éver/(under) utgifter for
KOSTNADER/UTGIFTER forra aret forra aret forra aret innevarande ar
VERKSAMHETEN
Sekretariat

Namnbrickor /gravering

Porto och postlada

Tryck

Brevpapper
Telefon/fax
Arsrapport

Kostnader for webbplats

Hyra

Annat material
Ovrigt

Totalt

Distriktsavgifter
Totalt

Rotary International
Medlemsavgifter

Prenumerationer

Ansvarsforsdkring®

RI Convention
Lagradet
Ovrigt

Totalt

Kostnader for moten

Klubbmoten: gavor till
foredragshallare

Klubbmoten: 6vrigt

PETS: seminarium
for tilltradande
klubbpresidenter

Distriktskonferensen

Distriktsutbildnings-
samradet

Ovrigt

Totalt

5 Ndr sa dr lampligt.
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Belopp Uppskattade

Budgeterad summa Verkliga kostnader  éver/(under) utgifter for
KOSTNADER/UTGIFTER forra aret forra aret forra aret innevarande ar

Kommittékostnader®

Administration

Klubbens bulletin

Medlemskap

PR

Hjalpprojekt

Rotary Foundation
Totalt

Ovrigt
Bankavgifter eller
advokatarvoden

Statliga/kommunala
avgifter

Blommor
Vagskyltar

Totalt

Andra driftskostnader

Totalt

VALGORENHET
Donationer till Rotary
Foundation
Klubbprojekt (ange
varje projekt separat)

Kommittékostnader
Hjalpprojekt
Rotary Foundation
Andra kostnader for vilgérenhet

Totalt
TOTALA KOSTNADER

6 Kommittékostnader for ledning och sekretariat klassificeras som driftskostnader, medan kostnader for hjdalpprojekt eller
aktiviteter raknas som vilgorenhet.
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HUR MAN BETALAR KLUBBENS FAKTURA

HOW TO PAY YOUR INVOICE

RUTARY.ORG = MY ROTARY | Sign inRegister
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11 b valce
e Voo, pay daes Witk @ credit card  ALTC e e
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o= ratEs
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the latest mdormation. Feoond pew memisr spomnsors sa they reoeree reougnation

A, e, oo vemmenve memibers | Adid silt, o pemseve duls afficers | Reoard 8 new msssher spomeng

Updnte Cluk Dts
Frovide ciah inform stéon for the Offical Directony:

Upilana meatiog deail | Update masling address and conmact infa | Edic vandor parmmi oigamszaion
lipdate Difical Direciory prafeencs

Rotary - 3

May 2015
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Rotary Club OF
Ae: Conet Charvlion
B ol D8 Seplember 2014

Pease sebact the items you wish bo pay, sslect yoar payment correnscy |9 you wish ko changs wour d

Continue b payenl pagd i anbir your oredit card Inflsmalion
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ket 8, 00 ¥en ~
Confirm payment

Hame information and select
E-mall dlub_secyErotany.ong Continue.

Bifting Address

Paymert Type Ve

| et

Payment details:

Card Mo.:

(ERRRERRERELERRL I

Expiration dats;

] [

Secunty code:

|123 | What is & security c

Enter credit card
information and
select Continue.

Your payment is submitbed.

Thank yau lar paying your Dussd onlipe. This i your receipt; pleass print amtd sdave fof jour reconmi

Mt [Toe. O-Mar- D004):
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four member 10 is:
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your payment.
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EXEMPEL PA RAPPORT TILL STYRELSEN

ROTARYKLUBBEN I X

Rota I'y Balansrakning
30 juni 20XX

30 juni 20XX
Tillgangar i USD
Kontanter pa bank for verksamheten 3 800,00
Kontanter pa bank for valgérenhet 2 795,00
Kontanter pa sparkonto 4 300,00
TOTALT 10 895,00
Fasta tillgangar
Laptop 2 325,00
LCD-projektor 875,00
Ovrigt 0,00
TOTALT 3 200,00
Totala tillgangar 14 095,00
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 8 630,00
Nettoinkomst for aret 4 865,00
KLUBBENS EGENKAPITAL | SLUTET AV ARET 13 495,00
Totala forpliktelser och egenkapital 14 095,00

BILAGOR
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Rotary

ROTARYKLUBBEN | X
Exempel pa redovisning av intakter och utgifter (i USD)
For aret som avslutades 30 juni 20XX

Fo6r 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 besékande rotarianer $175 $167 $8 2100 2000 100
Intradesavgifter 250 - 250 500 - 500
TOTALT $1725 $1 367 $358 $18 200 $16 400 $1 800
Vialgoérenhet
Insamlingar $4 000 $800 $3 200 $10 000 $9 600 $400
Mottagna bidrag 300 300 - $3 600 $3 600 -
Avkastning pa investeringar (rénta) 16 10 6 $180 $120 60
TOTALT $4 316 $1 110 $3 206 $13 780 $13 320 $460
ITOTALA INTAKTER $6 041 $2 477 $3 564 $31 980 $29 720 $2 260
UTGIFTER
Verksamhet
Méten
Maltider $ 300 $ 292 $8 8 3600 $ 3500 $ 100
Ovrigt 15 16 (1) 180 200 (20)
TOTALT $ 315§ 308 $ 7 $ 3780 $ 3700 $ 80
Administrativa kostnader
Namnbrickor $ 10 $ 3 $7 S 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 @) 1 500 1 560 (60)
Hjalpprojekt 110 120 (10) 1320 1440 (120)
Rotary Foundation 30 40 (10) 360 480 (120)
Ovrigt 3 5 2) 25 60 (35)
TOTALT $ 381 $ 355 $ 26 $ 3 890 $ 4260 $ (370)
Rotary International
Per capita-avgifter $ 125 § 104 $ 21 $ 1500 $ 1250 $ 250
Tidningsprenumerationer 20 21 (1) 240 250 (10)
Forsakring 48 50 (2) 600 600 0
TOTALT $ 193§ 175§ 18§ 2340 $ 2100 $ 240
RI- och distriktsméten
RI Convention $ 1200 $ 1500 § (300) $ 1200 $ 1500 $ (300)
Distriktskonferensen 175 17 158 175 200 (25)
PETS 645 600 45 645 600 45
Distriktsutbildningssamradet 75 4 7 75 50 25
Ovrigt 0 0 0 0 0 0
TOTALT $ 2095 §$ 2121 S (26) $ 2095 § 2350 S (255)
Ovrigt
Bankavgifter $ 5 $ 10 $ (5 8 60 $ 120 $ (60)
Blommor 20 20 0 240 240 0
Gavor till avgaende funktionarer 125 10 115 125 120 5
Gavor till talare 15 10 5 175 120 55
TOTALT $ 165 $ 50 $ 115 $ 600 $ 600 $ -
Vélgorenhet
Bidrag till vélgorenhet eller samhéllsaktiviteter $ 300 $ 600 $ (300) $ 7 400 $ 7200 $ 200
Bidrag till Rotary Foundation 0 300 (300) 3700 3600 100
Hijélpprojekt 0 200 (200) 2 400 2 400 0
TOTALT $ 300 $ 1100 $ (800) $ 13500 $ 13200 $ 300
|TOTALA UTGIFTER $ 3549 $ 4187 § 638) $ 27115 § 27150 $ (35)
INETTOINTAKT $ 2492 $ (1710) $ 4202 $ 4 865 $ 2570 $ 2 295
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