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Въведение

Ръководството за касиера на клуба е изготвен, за да подкрепя касиерите на Ротари клу-
бовете по света. Тъй като индивидуалните отговорности на касиерите се различават в
зависимост от регионалните законодателства, културните практики и установените от
клубовете процедури, препоръчително е да адаптирате предложенията в тази публика-
ция към потребностите на вашия клуб. В целия наръчник културните различия в Ротари
клубовете са изтъкнати в каретата „По света“, за да илюстрират колко различна може
да бъде ролята на касиера в различните клубове. Общите съвети са предложени в каре-
тата „Напомняме ви”.

Тази публикации се състои от три раздела. Първият описва основните отговорности на
клубния касиер. Вторият представя компилация от най-добрите финансови практики.
Приложенията в края на наръчника включват примерен финансов отчет до борда на
клуба, работен лист за бюджета, списък с най-добрите практики и списък с въпроси за
обсъждане. След приложенията са поместени работни листове, които да се използват
по време на асамблеята на дистрикта.

Използвайте това ръководство, за да се подготвите за своя мандат. Носете го със себе
си на асамблеята на дистрикта и прегледайте съдържанието му преди нея. Обърнете
специално внимание на въпросите в приложение 4, които ще ви помогнат да извлечете
възможно най-много от дискусиите по време на срещата. След като завършите обуче-
нието си, тази публикация ще ви служи като източник в работата с приятелите ви –
офицери и членове на клуба.

Вашият Ротари клуб е член на Ротари Интернешънъл. Чрез това членство, той е свързан
с всичките 33 000 Ротари клуба по света и получава достъп до услугите и източниците
на организацията, включително публикации на девет езика, информация на
www.rotary.org, грантове от Фондацията на Ротари и подкрепата на служителите в све-
товната централа и седемте международни офиса.

По света

Съществуващите 33000 Ротари клуба по света споделят ротарианските ценности, но функционират в
специфични национални и социални условия.

www.rotary.org
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Бележки?

Ако имате въпроси относно ролята си на касиер на клуба, моля, потърсете вашия асис-
тент гуверньор,  финансовия комитет на дистрикта или представителите на РИ за фи-
нансите или за подкрепа на клубовете и дистриктите.

Ако имате въпроси или бележки за този наръчник, моля, насочете ги към:
Leadership Education and Training Division
Rotary International
One Rotary Center
1560 Sherman Avenue
Evanston, IL 60201-3698 USA
имейл: leadership.training@rotary.org
тел. 847-866-3000
факс 847-866-9446
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1. Роля и отговорности

На 1 юли вие официално поемате поста на касиер на клуба. Преживяването ви и работ-
ното натоварване ще зависят от размера и активността на вашия клуб, както и от сте-
пента ви на запознатост с Ротари и новите ви отговорности. Като касиер на клуба, ва-
шите отговорности включват:

 Управление на финансови средства
 Събиране и изпращане на членски внос и такси
 Отчитане на състоянието на клубните финанси
 Работа с Фондацията на Ротари
 Изготвяне на бюджета
 Подготовка на вашия наследник

За да се подготвите за мандата си, научете какво ще се очаква от вас от страна на клуб-
ния борд на директорите и членовете, вашия дистрикт и Ротари Интернешънъл. Препо-
ръчително е да съдействате на касиера, напускащ поста, преди да поемете длъжността,
за да разберете по-добре ролята си. Задавайте въпроси като:

 Как се управляват банковите сметки?
 Как клубните членове плащат членския си внос?
 Клубът има ли неизплатени дългове?
 Какъв е бюджетът за предстоящата година? Как е определен?
 Как са разпределени финансовите средства за клубните комисии?
 Каква счетоводна система се прилага за воденето на счетоводството? Как се во-

дят финансовите архиви?
 Каква документация трябва да се подава до борда на клуба, дистрикта, РИ или

местната държавна администрация (напр. за промени в правилника, таксите)?

За допълнителна подготовка участвайте в сесиите за обучение на касиери на асамблея-
та на вашия дистрикт. Тази среща е добро място да контактувате с ротарианци, които
биха могли да ви съдействат през вашия мандат, включително вашия асистент гувер-
ньора и членовете на финансовия комитет на дистрикта.

Управление на фондове

Когато започнете мандата си ще носите отговорност за придържането към бюджета,
създаден през предишната ротарианска година. Това задължение ще включва управле-
ние и проследяване на приходните и разходните средства.

Приходните средства включват, но не се ограничават до
 Плащане на членския внос
 Дарения

Напомняме ви

Вашият дистрикт предоставя обучение на асамблеята на дистрикта и подкрепа през мандата от асистент гуверньора
и финансовия комитет на дистрикта.
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 Пари, събрани от дейности на клуба
 Грантове от Фондацията на Ротари
 Средства от спонсорство

Разходните средства включват, но не се ограничават до
 Плащане на членския внос към дистрикта и РИ
 Разходи за благотворителност
 Разходи за офис материали и оборудване
 Разходи за срещите (напр. наем на помещение, храна)
 Разходи за реклама
 Разходи за дейност на комисиите
 Различни такси

Грижете се всички събрани финансови средства и разходи да се документират точно.
Предоставяйте квитанции/фактури на членовете за членския им внос и даренията; за-
писвайте всички транзакции, включително покупки на клуба, в счетоводна книга. Ако
надвишаването на бюджета е неизбежно, поискайте одобрението на борда.

Електронната счетоводна програма може автоматично да извършва много от задачите,
свързани с длъжността ви. Консултирайте се с напускащия касиер на клуба ви, за да на-
учите кой софтуер е използвал, ако има такъв. Ако избирате нова програма, изберете
такава, с която ви удобно да работите и която отговаря на потребностите на клуба ви.

Стандартната счетоводна практика препоръчва разделяне на благотворителните и опе-
ративните средства на клуба, за да се гарантира, че приходите от събития за набиране
на средства се използват за подкрепа на блоготворителни дейности. Ако мероприятията
за набиране на средства са предназначени да бъдат в полза на конкретни усилия за
служба, може и да обмислите създаването на отделни сметки за проекта.

ЧЛЕНОВЕ КАСИЕР ТЕКУЩИ СРЕДСТВА

Събиране и изпращане на членски внос и такси

От ротарианците се изисква да плащат членски внос към своя клуб, дистрикт (ако е
приложимо) и РИ. Като касиер е важно да знаете какви средства трябва да събирате от
членовете и разходите, които трябва да плащате от името на своя клуб.

Напомняме ви

Ако вашият клуб събира седмични дарения или глоби, вземете мерки да издавате документ за тях.

Клубни сметки

Членски внос към дистрикта

Членски внос и такси към РИ
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КАКВО ДА СЪБИРАТЕ КАКВО ДА ПЛАЩАТЕ
 Членски внос
 Встъпителни такси
 Членски внос към дистрикта
 Членски внос към РИ

 Членски внос към дистрикта
 Фактура за полугодишен отчет

- Членски внос към РИ
- Пропорционален членски внос за нови членове
- Такси към РИ
Разходи за списанието
Такси за Законодателния съвет
- Неплатени суми (ако има такива)

Членски внос към клуба. Членският внос към клуба може да се събира всяка седмица,
всеки месеци или на всеки три месеца, както бъде решено от вашия клуб, а сумата се
определя всяка година. Тези вноски, които са различни за всеки клуб, по принцип фи-
нансират оперативните разходи като срещи, храна, подаръци за лекторите и различни
материали.

Встъпителни такси. Много клубове налагат встъпителна такса за новите членове, ако
бъде прието от клуба. Тези такси не се прилагат за прехвърлящи се или бивши членове
на други клубове или ротарактори1.

Членски внос към дистрикта. Много дистрикти имат фондове за финансиране на про-
екти, спонсорирани от дистрикта, и за подкрепа на местната администрация и развитие-
то на Ротари. В тези дистрикти всеки клуб участва с членски внос. Сумата се одобрява
всяка година на асамблеята на дистрикта, конференцията на дистрикта или семинара за
обучение на президентите елект.

Членски внос към РИ. Два пъти в годината на клубовете се налага членски внос или
такси за всеки клубен член. Сумата за ротарианската година 2010-11 е 25 щ.д. на член
за полугодие2. Всички вноски, включително пропорционалният членски внос въз осно-
ва на предварително определена формула, се плащат на 1 юли и 1 януари. (Образец на
фактура е включен на стр. 10 от бълг. текст и стр. 8 от англ. текст). За всеки нов член,
приет през последния шестмесечен период, клубът трябва да плати пропорционален
членски внос към Ротари Интернешънъл; сумата за плащане за всеки пълен месец на
членство е една-дванадесета от годишния членски внос.

Членският внос е за покриване на общите оперативни разходи на организацията, вклю-
чително издаването на публикации на различни езици; осигуряване на подкрепа за клу-

1 Вижте Стандартната конституция на Ротари клуб, член 11, за повече подробности.
2 Членският внос се определя от свикващия се на три години Законодателен съвет.

Напомняме ви

Членският внос към РИ за новите членове е пропорционална сума в зависимост кога са се присъединили.
Ротарианецът Джон Смит, например, е приет в местния си Ротари клуб на 4 януари. На 1 юли клубът му трябва
да плати пропорционален членски внос към РИ за пет месеца, за да покрие периода от февруари до юни.

По света

Клубовете във Великобритания и Ирландия имат различна структура на членския внос. Тези клубове трябва да се
консултират с Ротари Интернешънъл във Великобритания и Ирландия по въпроси относно членския им внос.
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бовете, дистриктите и проектите; предоставяне на наставления и източници за обучение
за бъдещите клубни лидери; и поддържането на уеб сайта на РИ.

Такси към РИ. Освен членския внос, ротарианците се таксуват за изискуемия абона-
мент за списание, таксите за Законодателния съвет и други разходи. Плащанията за
„The Rotarian“ или регионалното списание „Ревиста Ротария“ следва да се извършват
заедно с внасянето на членския внос за полугодието. Плащанията за абонамент за всич-
ки други регионални списания следва да се извършват директно до съответния редак-
тор на списание.

Система за проследяване. За да проследите членския внос към клуба, дистрикта и РИ,
обмислете използването на система за фактуриране. Изпращайте до всеки член факту-
ра, която изброява подробно скорошните плащания и евентуално дължимия членски
внос, заедно с допълнителните такси за неща като храната. Включете актуален баланс и
краен срок за фактурите и ги разпространете на време. Изпращайте напомняния на чле-
новете, които не са платили в срок, или уведомете клубния секретар. Уверете се, че
всички членове познават процеса на плащане и знаят крайния срок преди разпростране-
нието на фактурите. Обмислете създаването на календар, който да ви помогне да съби-
рате и изпращате членския внос на време.

Примерен календар за събиране и плащане на членския внос
(въз основа на цикъла за събиране на вноските на всеки три месеца)

Събиране на членския внос Плащане на членския внос
Юли

Август
Септември

Събиране на членския внос към клуба
Изпращане на напомняния
Изпращане на фактури

Плащане на фактурата по по-
лугодишния отчет

Октомври
Ноември
Декември

Събиране на членския внос към клуба
Изпращане на напомняния
Изпращане на фактури

Плащане на членския внос
към дистрикта

Януари
Февруари

Март

Събиране на членския внос към клуба
Изпращане на напомняния
Изпращане на фактури

Плащане на фактурата по по-
лугодишния отчет

Април
Май
Юни

Събиране на членския внос към клуба
Изпращане на напомняния
Изпращане на фактури

Плащане на членския внос
към дистрикта

Фактура с полугодишния членски внос. РИ изпраща фактура за членския внос за по-
лугодието като част от пакета SAR до всеки секретар на Ротари клуб в края на юни за
плащането през юли и в края на декември за плащането през януари. Пакетът включва

Напомняме ви

В някои държави промените в клубния правилник (напр. увеличение на членския внос) трябва да се декларират
пред държавната администрация.

По света

Клубовете в Австралия се облагат с такса за стоки и услуги за РИ, членски внос към клуба и дистрикта, както и
за регионалното им списание.
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и актуален списък с членския състав, който служи като основа за изчисляване на пла-
щането; работен лист за изчисляване на необходимите корекции; и инструкции за по-
пълването на формулярите и изпращането на информацията и плащането към РИ или
фискалните й агенти.

Фактурата (вижте образеца на стр. 10) таксува клубовете за членския внос към РИ и
таксите въз основа на най-актуалния им списък с членския състав. (От клубовете с по-
малко от 10 члена се изисква да плащат за 10 члена.) Насърчавайте секретаря на клуба
да поддържа този списък актуален чрез „Достъп за членове“ на www.rotary.org, за да
може сумата за членския внос на вашия клуб да бъде точна. Проверете дали номерът на
клуба е посочен при всички плащания. Балансът на вашия клуб може да се плаща и с
кредитна карта чрез „Достъп за членове“ на www.rotary.org от вас, секретаря на вашия
клуб или президента на клуба.

Ако секретарят не получи пакета SAR до края на юли или януари, можете да поискате
копие от фактурата по имейл, факс или по пощата, като се свържете с data@rotary.org
или международния офис, който ви обслужва, или пък да се разпечата през „Достъп за
членове“ от вас, секретаря на вашия клуб или президента на клуба.

Плащането на членския внос към дистрикта и РИ гарантира членството на вашия клуб
и доброто финансово положение в Ротари Интернешънъл, както и достъп до източни-
ците на организацията.

Напомняме ви

Чрез „Достъп за членове“ на www.rotary.org касиерите на клубовете вече могат да виждат  отчетите на Фондацията на
Ротари и полугодишните отчети (SAR), както и да плащат членския внос за полугодието онлайн. Президентът или
секретарят на клуба трябва да активират достъпа ви.
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ФАКТУРА ЗА ПОЛУГОДИШЕН ЧЛЕНСКИ ВНОС – ОБРАЗЕЦ

НАЧИН НА ПЛАЩАНЕ (моля, отбележете)
□ Чек/ордер – изпращане до местния офис на РИ/фискален агент
  Плащане към РОТАРИ ИНТЕРНЕШЪНЪЛ Фактура №: SAR-XXXXXX

Клуб №:      СХХХХХХХХ
Име на клуб: Ротари клуб Х

□ С кредитна карта – https://riweb.rotaryintl.org/ Издадена на: (ДД-ММ-ГГГГ) 06-06-2008
□ Банков/електронен превод до Банка по-долу Валидна до: (ДД-ММ-ГГГГ) 01-07-2008
Причина за плащането: ХХХХХХХ ОБЩО ДЪЛЖИМА СУМА: ХХХХ.ХХ
№ на сметка: ХХХХХХ
Име по сметката: РОТАРИ ИНТЕРНЕШЪНЪЛ
Суифт код: ХХХХ
IBAN: (пощенски адрес на вашата банка тук) Това отразява информацията за банката

Адрес – ред 1 ← на вашия клуб, както е в данните на РИ
Адрес – ред 2 от преди 1 седмица
Държава

МОЛЯ, ОТДЕЛЕТЕ ГОРНИЯ ЛИСТ И ВЪРНЕТЕ ОРИГИНАЛА С ПЛАЩАНЕТО ВИ И СПИСЪКА С ЧЛЕНОВЕТЕ ПО SAR

Офис на РИ за Европа и Африка РОТАРИ КЛУБ ХХХХ
Witikonerstrasse 15 ←Адресът на регионалния ви офис на Ротари
CH-8032 Zurich Клуб №: С0000ХХ
Швейцария Име на клуб: Ротари клуб Х

Дистрикт: ХХХХ
Дата на издаване: (06-06-2008)
Валидна до: (01-07-2008)

НОМЕР МЕРНА ЕДИНИЦА ОПИСАНИЕ ЦЕНА (ВАШАТА ВАЛУТА) ОБЩО
 1 месец пропорц. вноски 3.92 3.92
 4 месец пропорц. вноски 3.92 15.68
35 член полугод. вноски 25.00  875.00
35 член такса за Законод. съвет 1.00 35.00
35 член сп. Ротарианец – межд. 12.00 420.00*

ПОЛУГОДИШЕН ЧЛЕНСКИ ВНОС 1349.60

ДЪЛЖИМО ОТ КЛУБА ВКЛ. ТАЗИ ФАКТУРА (В Щ.Д.)** ........ 1349.60*
ОБЩО ДЪЛЖИМА СУМА (ВЪВ ВАШАТА ВАЛУТА)**........ 863.74

* Сумите са примерни.
** Сумите ще са в щ.д. и в местната ви валута. Използвайте обменния курс към момента на плащане.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ПОДРОБЕН СПИСЪК ЗА ОБЩАТА ДЪЛЖИМА СУМА КЪМ 01/07/08

Име на член дата на приемане дължима сума брой месеци
Джон Смит 28-05-2008 3.92 1
Джейн Джоунс 13-02-2008 15.68 4
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Прекратяване на членство на отделно лице. Всеки член, който не плати членския си
внос в рамките на 30 дни от крайния срок, следва да бъде уведомен в писмен вид от
секретаря на клуба. Ако членският внос не бъде платен в срок от 10 дни от датата на
уведомяването, членството може да бъде прекратено по преценка на борда на клуба.
Бордът може да възстанови членството след подаване на молба от члена и плащане на
всички задължения към клуба.
Прекратяване на клуб. Шест месеца след крайния срок от 1 януари или 1 юли клубо-
вете със задължения от 250 щ.д. или повече ще бъдат прекратени от Ротари Интернешъ-
нъл. Когато даден клуб поиска възстановяване в рамките на 90 дни от прекратяването,
той трябва да изплати всички финансови задължения, които има към момента на прек-
ратяването, целия полугодишен членски внос, настъпил през периода от предкратяване-
то до възстановяването3, както и по 10 щ.д. на член такса възстановяване в рамките на
90 дни от прекратяването, за да бъде възстановен. Ако клубът има по-малко от 10 чле-
на, той е обект на изискването за плащане за минимум 10 члена.

Клуб, който поиска да бъде възстановен след повече от 90 дни, но по-малко от 365 дни
от прекратяването, трябва да попълни молба за възстановяване и да заплати по 15 щ.д.
на член такса възстановяване в допълнение към изпълнението на гореспоменатите
изисквания. Таксата за възстановяване също така е обект на изискването за плащане за
минимум 10 членове.
Прекратените клубове, които не са изплатили изцяло финансовите си задължения към
РИ в рамките на 365 дни от прекратяването, ще загубят оригиналната си харта и няма
да имат право на възстановяване. Подобно, членството в РИ на всеки клуб, който не
плаща членския си внос към дистрикта, може да бъде замразено или прекратено от Бор-
да на РИ.

Отчитане на финансовото състояние на вашия клуб
Задълженията ви включват изготвянето на ежемесечни отчети пред борда на вашия
клуб, редовно информиране относно финансите на клубните членове и подробен годи-
шен отчет. По време на срещите на клуба представяйте разходите и приходите на клуба
за съответния месец и давайте информация за състоянието на усилията за набиране на
средства и цялостния бюджет. Въпреки че точното естество на отчетите пред борда ще
варира в зависимост от размера и активността на клуба, в приложение 1 е посочен обра-
зец на отчет.
Като касиер, вие носите основната отговорност за точността на финансовите архиви на
вашия клуб. Важно е, протоколите от срещите на борда и клуба да изброяват балансите
и разходите по сметките, като отразяват действителната финансова дейност. Всички
данни трябва да се съхраняват в случай че клубът трябва да се отчете за използването
на средствата за конкретен период от време.

3 Кодекс с ротарианските практики 9.020.7.

Напомняме ви

Клубовете, които не плащат членския си внос и таксите към РИ, ще бъдат прекратени и няма да получават
обслужване от РИ или своя дистрикт.

По света

Изискванията за съхранение на архивите варират в различните дължави, като някои изискват постоянното
съхранение, а други – за конкретен период от време. Проверете местното законодателство и разработете
подобаваща политика за съхранението на документацията.
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Консултирайте се с местните власти относно законите, отнасящи се до съхранението на
документация.
Квалифицирано лице следва да ревизира финансовите дейности на клуба всяка година.
Клубът ви може да създаде комисия по одита или да наеме професионалист за тази цел.
Някои касиери на клубове може да носят отговорност за подаването на съответната да-
нъчна документация всяка година. Погрижете се да научите данъчните закони във ва-
шата държава. Може да съществуват специални изисквания, ако вашият клуб има от-
делни фондове за стипендии, фондации или е регистриран като дружество. Консулти-
райте се с експерт във вашия клуб или общност относно специфични въпроси, свързани
с данъците.

Работа с Фондация Ротари

Фондацията на Ротари е благотворителната ръка на Ротари Интернешънъл и се подкре-
пя единствено от доброволните дарения от ротарианците и приятелите на Фондацията.
Грантовете от Фондацията на Ротари позволяват на ротарианците да подобряват све-
товното разбирателство, добронамереността и мира чрез подобряването на здравеопаз-
ването, подкрепата на образованието и намаляването на бедността. Като касиер на
клуб, контактите ви с Фондацията най-вероятно ще се състоят от изпращането на даре-
ния и съдействие за кандитастване за грантове и надзора им. За конкретни въпроси от-
носно Фондацията, консултирайте се с комисията за Фондацията на Ротари във вашия
клуб или дистрикт.

Дарения. Даренията към Фондацията са нещо, което е напълно различно от членския
внос, плащан към Ротари Интернешънъл. Както отделните индивиди, така и клубовете
могат да правят дарения по всяко време по банков път, с кредитна карта, паричен ор-
дер, чек или пътнически чек, с получател Фондацията на Ротари (не Ротари Интерне-
шънъл). В някои държави дарителите могат да получат данъчни облегчения. За въпроси
– консултирайте се с международния офис, който ви обслужва.
Всички дарения, изпращани до Фондацията, трябва да бъдат придружени от имената на
дарителите и ясното предназначение на дарението (като Полио Плюс или Годишния
програмен фонд). Директните дарения могат да се правят с Формуляра за глобално да-
рение към РФ (123) или на www.rotary.org. Изпращането на даренията директно чрез те-
зи методи ще позволи на Фондацията да обработи дарението по-бързо и да издаде фак-
тура за досието на дарителите и нуждата от отчитане пред данъчните власти. Ако заед-
но бъдат изпратени няколко дарения, дарителите трябва да попълнят Формуляр за ня-
колко дарения (094) и да го подадат със своите дарения. Този формуляр следва да по-
сочва предназначението на даренията и да включва имената да дарителите, за да може
всеки от тях да получи данъчен документ и съответното отличие. Двата формуляра мо-
гат да се свалят от www.rotary.org.

По света

От Ротари клубовете в Съединените щати и Пуерто Рико се изисква да получат идентификационен работодателски
номер (подобен на индивидуалния номер за социално осигуряване), който да използват, когато подават Формуляр
990 в Националната агенция по приходите. Неспазването на това изискване може до доведе до финансови санкции.

По света

В някои части на света Ротари клубовете използват местни версии на Формуляра за глобално дарение към
РФ (123) и/или Формуляра за няколко дарения (094). Консултирайте се с предишния касиер на вашия клуб, за
да определите кои формуляри трябва да използвате, когато изпращате дарения към Фондацията на Ротари.
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Формуляр за глобално дарение към РФ (123)

ЛИЦЕ, ПОПЪЛВАЩО ТОЗИ ФОРМУЛЯР

Име _____________________________________________________________________________________________________________
Тел. през деня (_______) _____________________________ Дата _________________________________________
Имейл __________________________________________________________________________________________

І. ДЕТАЙЛИ ПО ДАРЕНИЕТО

Не изпращайте пари в брой. Моля, игнорирайте вариантите, които не важат за вашата страна.
Размер на новото дарение __________________________________________________________________________
Вид: (моля, отбележете едно)
□ Приложен чек □ Виза □ МастерКарт □ Американ Експрес
   (плащане към Ротари □ Дискавър □ Дайнърс клаб
   Фондацията) Кредитна карта № _________________________________________________________
Чек № ________________ Валидна до _______________________________________________________________
Валута _______________ Името, както е изписано на кредитната карта
□ Банков превод _________________________________________________________________________
Дата __________________ Подпис _______________________________________
Предназначение: (моля, отбележете едно)*
□ Годишен програмен фонд □ Полио Плюс

 (подходящ за ШЕЪР) □ Хуманитарен грант № _____________________ (номерът е задължителен)
□ Постоянен фонд – Световен фонд □ Световен офнд
   (само отличие Благодетел)
□ Постоянен фонд – ШЕЪР
   (само отличие Благодетел)
Забележка: Промените в предназначението на дарението могат да се поискат само в срок от 90 дни от датата на получаване на данерието в рамките на
текущата ротарианска година.

ІІ.  ДАРИТЕЛ НА ДАРЕНИЕТО (получава кредит за дарител и документ за вноската)

□ Лице □ Клуб □ Дистрикт □ Бизнес/фондация □ Зона
Име (г-н, г-жа, г-ца, д-р) ___________________________________________________________________________________________

Оградете фамилното име на лицето
Идентификационен номер ___________________________________________ (ако е известен или оставете празно)
Адрес _________________________________________________________________________________________________________
Град ______________________________________ Щат/област _____________________________________________________
Държава __________________________________ Пощенски код _________________________________________

□ Отбележете тук,  ако това е нов адрес
Телефон през деня (_____) _________________________________________
Ротари клуб на дарителя ____________________________________________
Номер на клуба _____________________ Дистрикт ________________________

ІІІ. ПОЛУЧАТЕЛ НА КРЕДИТ ЗА ОТЛИЧИЕ ПОЛ ХАРИС ФЕЛОУ

□ Паметен ПХФ □ Благодарствена грамота (само за бизнес)
□ Лице □ Клуб □ Дистрикт □ Бизнес/фондация □ Зона
Име (г-н, г-жа, г-ца, д-р) __________________________________________________________________________________

Оградете фамилното име на лицето
Идентификационен номер ___________________________________________ (ако е известен или оставете празно)
Адрес ________________________________________________________________________________________________________
Град ______________________________________ Щат/област ______________________________________________
Държава __________________________________ Пощенски код _________________________________________
Ротари клуб на получателя ____________________________________________
Номер на клуба _____________________ Дистрикт ________________________

ІV. АДРЕС ЗА ПОЛУЧАВАНЕ

Времето за обработка на отличие е четири до шест седмици от получаването на формуляра.
□ Моля, не изпращайте отличие.

Дата на връчване ________________________________________
Спешните поръчки може да претърпят промени в транспортирането.
Моля, изпращайте отличията до: □ клубния президент □ друг, попълнете информацията по-долу
Име ___________________________________________________________________________________________
Адрес _________________________________________________________________________________________
Град _______________________________________  Щат/област ________________________________________
Държава ____________________________________________ Пощенски код _____________________
Телефон (_______) ____________________________________________________

V. ПРЕХВЪРЛЯНЕ НА ТОЧКИ ЗА ОТЛИЧИЕ
 Ако това дарение е „допълнено“ или подсилено с точки за отличие от Фондацията от страна на клуб, дистрикт или лице, моля, попълнете съответните полета по-долу.
Точки за отличие от Фондацията от:
Сума от клуб _____________________________  Сума от дистрикт _________________________
Сума от лице _____________________________  Идентификационен № _________________________________
Оторизиран подпис _______________________________________________
Ако има няколко прехвърляния на отличия, моля, попълнете „Молба за прехвърляне на отличие“ (102-EN).
Моля, запазете копие за вашите архиви.
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Формуляр за няколко дарения (094)

Фондацият Ротари
Формуляр за няколко дарения

Попълнете този формуляр, когато подавате едно дарение, отразяващо комбинираните дарения на няколко члена
на клуба. Моля, не изпращайте пари в брой.

Даренията да се приспадат за Ротари клуб __________________________________________________________________
                                                                          Име на клуба       клуб №                             дистрикт №

Лице, попълващо този формуляр: _________________________________________________________________________
                                                           Име                               Телефон                        Имейл                                        Дата

НАЧИН НА ПЛАЩАНЕ Плащане с кредитна карта – за кредити към няколко
дарителя (игнорирайте тази графа, ако плащате с чек
или банков превод)

□ Чек (плащане към Фондацията на Ротари)
□ Кредитна карта (попълнете графата за кредитни
карти)
□ МастерКарт □ Виза □ Дискавър
□ Американ експрес □ Дайнърс клаб
□ Банков превод (уведомете съответния офис на РИ за
инструкции)

№ на кредитна карта       Валидна до       Код за сигурност

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _        _ _ _ _              _ _ _
                                           ММ ГГ
_________________________________________________
Име, както е изписано на картата
____________________________________________
Подпис на притежателя на картата

Моля, напишете членския идентификационен номер на всеки отделен дарител, името и сумата на личното дарение.
Идентификационните номера могат да се получат от клубния секретар и са изброени в Резюмето на клубните отличия
(CRS). Дарението на каквато и да е сума от всеки ротарианец наистина ще доведе до промяна.
ЗАБЕЛЕЖКА: Промени в предназначението могат да се правят само в срок от 90 дни от датата на получаване
на дарението в рамките на текущата ротарианска година.
Предназначение на дарението (изберете едно):
□ Годишен програмен фонд □ Световен фонд □ Хуманитарен грант № ______________________________________
  (подходящо за ШЕЪР) □ Полио Плюс

Данни за отделните дарители (посочете и разпределете сумите на отделните дарения)
Идент. членски № Име на дарителя

(както е в CRS)
Сума на
дарението

Идент. членски № Име на дарителя
(както е в CRS)

Сума на
дарението

1. 11.
2. 12.
3. 13.
4. 14.
5. 15.
6. 16.
7. 17.
8. 18.
9. 19.
10. 20.

Общо (сума на изпратеното дарение)

Моля, не прилагайте допълнителна кореспонденция. За въпроси относно дарения или отличия, моля, обадете се в
Центъра за контакт с Фондацията на Ротари на 866-9-ROTARY (866-976-8279) или се свържете с офиса на РИ, който
обслужва вашия регион. Ако използвате кредитна карта, моля, изпратете по факс до Фондацията на Ротари на 847-328-
5260. Моля, изпратете само веднъж. Повторените молби може да доведат до двойно таксуване.

Ясно

Моля, изпращайте даренията до съответния адрес:
САЩ   Канада
.........

БЛАГОДАРИМ ВИ!

094-EN-(808)
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Насочвайте даренията, получени от членовете на вашия клуб към съответния адрес:4

В САЩ:

The Rotary Foundation
14280 Collections Center Drive
Chicago, IL 60693

В Канада:
The Rotary Foundation (Canada)
Box B9322, P.O.Box 9100
Postal Station F
Toronto, ON M4Y 3A5

Извън САЩ и Канада:
Международният офис или фискалният агент, обслужващ клубовете във вашата държа-
ва; вижте „Официалния указател“ (007) относно информация за контакт.

Освен паричните дарения, даренията могат да включват стоки, ценни книжа, полици за
застраховка „живот“, имущество и завещания. Свържете се с Отдела за администрация
на даренията към Фондацията на Ротари в Световната централа на РИ или международ-
ния ви офис за съдействие при изпращането на тези видове дарения.

Даренията към Фондацията на Ротари трябва да се получат до 30 юни, за да се приспад-
нат към текущата ротарианска година. За да имат право на данъчни облегчения, дарите-
лите трябва да се погрижат Фондацията да получи даренията им до края на фискалната
година в тяхната държава.

Прехвърляне на дарения. Считано от  1 юли 2008г. Фондацията на Ротари не приема,
нито обработва корекции в предназначението на дарението за дарения, направени в
предишни ротариански години. Корекциите се правят само в срок от 90 календарни дни
от датата на получаване на дарението и в рамките на същата ротарианска фискална го-
дина.

Грантове. Грантовете от Фондацията на Ротари могат да помогнат на клубовете да фи-
нансират проекти за служба, които по друг начин не биха могли да се осъществят. Ако
вашият клуб получи грант, той носи отговорност за осигуряването на правилно управ-
ление на фондовете и спазването на всички изисквания за отчитане, описани в инструк-
циите за грантовете на Фондацията. Работете с комисията за Фондацията на Ротари във
вашия клуб, за да сте сигурни, че са спазени всички изисквания.

4 Гореспоменатите адреси са само за парични дарения. Моля, не изпращайте кореспонденция или непа-
рични дарения към тези адреси.

По света

В Индия е по-малко вероятно клубовете, които са регистрирани по Закона за регулиране на чуждестранните
дарения, да се сблъскат със закъснения в получаването на грантове от Фондацията на Ротари.
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Фондации на клубове. Ако вашият клуб има или възнамерява да основе фондация,
погрижете се да се придържа към местните закони. Някои държави изискват фондации-
те да се регистрират в държавната администрация или да спазват специфични правила.
Например, от клубовете, които премат дарения за своите собствени фондации, често се
очаква да издават данъчни фактури от клубните фондации. Консултирайте се с местни-
те данъчни власти относно изискванията за отчетност.

Чековете от клубни фондации, изпратени до Фондацията на Ротари, ще се обработват
като дарения от клубната фондация. Ако бъдат изпратени имена заедно с дарението,
лицата ще получат само съответните точки за отличие; Фондацията на Ротари няма да
издаде данъчна фактура, тъй като това е отговорност на клубната фондация.

Изготвяне на бюджет

Като член на борда на вашия клуб, ще помогнете за изготвянето на клубния бюджет за
предстоящата година. Преди да създадете бюджета, прегледайте финансовата история
на клуба, за да определите възможните източници на приходи и сферите на разходи.
Срещнете се с бъдещите офицери, за да обсъдите плановете им за годината. Приходите
и разходите, включени в бюджета, следва да се разделят на две части: клубни дейности
и благотворителни фондове. Освен това, създаването на резервен фонд може да помог-
не на клуба ви да се справи с неочаквани разходи; някои клубове базират този фонд на
годишните си оперативни разходи.

Приложение 2 предоставя работен лист, който да използвате, когато подготвяте бюдже-
та на вашия клуб. Окончателният бюджет трябва да се одобри от борда.

Подготовка на наследника ви

След като бъде избран новият касиер, срещнете се с него и обсъдете ролята, за да бъде
наследникът ви подготвен да поеме поста на 1 юли. Прегледайте процедурите на въ-
веждане на данни и отчитане, споделете съвети относно бюджета и управлението на
клубните фондове. Ако е практично, позволете на бъдещия касиер да ви съдейства в ре-
довните ви отговорности. След последната среща на клуба през юни, предайте всички
фондове, счетоводни книги и всички други подобни материали на вашия наследник.

Източници

Следните източници могат да ви помогнат да изпълните ролята си на касиер на клуба:

 Препоръчителен правилник на Ротари клуба: препоръчителни практики за клуб-
ните финанси и дейности; трябва да се приспособи от клубовете, за да отговаря
на собствените им потребности

 Стандартна конституция на Ротари клуба: основният уставен документ за всички
Ротари клубове

 Формуляр за глобално дарение към РФ (123) и Формуляр за няколко дарения
(094): официалните формуляри на Ротари фондацията за подаване на единично
или няколко дарения
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 База данни с най-добрите практики за обучение: колекция от културно специ-
фични съвети за обучение, предоставени от ротарианци от целия свят, включи-
телно информация за управление на финансите (достъпна на www.rotary.org)5

 Представител на РИ за подкрепа на клубовете и дистриктите или за финансите:
служител в Световната централа на РИ и в международните офиси, който е на
разположение да отговаря на административни въпроси и да пренасочва други
запитвания към съответните служители на РИ и Фондацията (информация за
контакт е поместена в „Официалния указател“ и на www.rotary.org)

 Център за контакт с Фондацията: екип, който е на разположение да отговаря на
въпроси относно Фондацията на Ротари; позвънете на 866-976-8279 от Северна
Америка или изпратете имейл на contact.center@rotary.org от всяко кътче на све-
та

 Финансов комитет на дистрикта: ротарианци, експерти по финанси, които надзи-
рават фондовете на дистрикта и работят отблизо с дистрикт гуверньора и клубо-
вете в района

 Асистент гуверньор: ротарианец, назначен да съдейства на дистрикт гуверньора
с администрацията на възложените му клубове

 Настоящи или паст касиери на клуба и членове на борда: ротарианци с познания,
които познават ролята на касиера и процедурите и историята на клуба

5 Съветите за обучение в базата данни са отговорност на ротарианците, които са ги вписали, но не са
потвърдени или подкрепени от Ротари Интернешънъл.
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2. Най-добрите финансови практики

Обмислете прилагането на най-добрите практики, включени в тази глава, докато слу-
жите като касиер на клуба, за да защитите авоарите на вашия клуб и да предпазите себе
си и вашия клуб от отговорност, ако възникне проблем. Консултирайте се с предишния
касиер на клуба, за да научите кои форми на контрол вече се прилагат във вашия клуб и
кои може да се наложи да въведете през своя мандат.

Управление на риска

Управлението на риска е процесът на планиране, организиране, ръководене и контроли-
ране на дейностите на една организация, за да се сведат до минимум неблагоприятните
ефекти от инцидентни загуби. Като касиер на клуб, вие сте в позицията да сведете до
минимум риска и да защитавате членовете и имуществото на вашия клуб. Застраховка-
та за обща отговорност и потенциалните глоби са специфични за всеки регион, а ваша-
та отговорност е да знаете законите относно финансовите практики и да следите ваши-
ят клуб да ги спазва. Ограничете личната си отговорност и тази на вашия клуб, като от-
говорите на три основни въпроса, когато планирате дейности и събития за годината си
като касиер:

 Какво може да се обърка?
 Ако нещо се обърка, как аз или клубът ще реагираме?
 Как ще бъдат компенсирани финансово евентуалните загуби?

Ако съществува значителна вероятност нещо да се обърка, можете да намалите риска,
като

 Изберете да не проведете дейността или събитието
 Измените дейността или събитието, за да намалите риска
 Изготвите план, който да е насочен към потенциални проблеми
 Намерите друга организация, която ще се съгласи да участва и да сподели риска

Въпреки че воденето на бизнес чрез ръкостискане или устни споразумения може да е
често срещана практика, РИ силно препоръчва вашият клуб да използва писмени и под-
писани договори. Договорът има за цел ясно да определи ролите и отговорностите на
всяка страна и може да включва клаузи за ограничаване на риска. Когато подписвате
договор, прочетете го изцяло, за да разберете за какво се споразумявате, и, ако е необ-
ходимо, потърсете юридически съвет. Запазете юридическите документи след събитие-
то в случай че бъде повдигнат иск.

Клубовете се призовават да потърсят юридически и застрахователен съвет относно за-
щитата на отговорността, което може да стане чрез регистриране като дружество на
клуба или неговите дейности, или чрез закупуването на застраховка за отговорност.
Застраховката за обща отговорност за клубовете в Съединените щати и техните терито-
рии е задължителна и се администрира чрез РИ. Клубовете извън САЩ следва да об-
мислят закупуването на застраховка, ако вече нямат такава. Вижте „Процедурния на-
ръчник“ (035) за повече информация.
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Финансов контрол

Финансовият контрол помага на клубовете да функционират безпроблемно, гарантира,
че фондовете се управляват правилно и помага за защитата на вас и клуба ви от обвине-
ния в злоупотреба с фондовете. Създаването на стандартни процедури за текущите за-
дължения също така ще опрости работата ви като касиер на клуба. Обмислете установя-
ването на следния финансов контрол, ако вашият клуб все още не го е направил:

 Изпратете по електронна поща отчетите до членовете на борда за преглед, за да
се гарантира точността им преди да ги представите.

 Включете време за въпроси след представянето на месечния финансов отчет
пред борда.

 Помолете президента на клуба да отваря и преглежда всички банкови извлече-
ния, преди да ви ги дава.

 Преглеждайте месечните банкови извлечения и съгласувайте транзакциите с ар-
хивите на клуба.

 Изисквайте повече от един подпис на всички чекове и заявления за теглене на
пари.

 Актуализирайте изискванията за подписите при промяна на офицерските длъж-
ности и други роли.

 Разпределете финансовите отговорности. Например, назначете различни клубни
офицери да съгласуват банковите сметки, да поддържат общата счетоводна кни-
га и да преглеждат финансовите извлечения, да подписват чекове и да депози-
рат и теглят от банковите сметки.

 Помолете председателя за дадено мероприятие да подписва разходите за благот-
ворителност.

 Изисквайте одобрението на борда за извършването на разходи над определена
сума.

 Установете ограничения за мандатите за длъжността касиер на вашия клуб.
 Създайте процедура, за да гарантирате плавен преход между касиерите.
 Изгответе метод за актуализиране на информацията относно местните данъчни

изисквания и промените в законите.
 Назначете финансова комисия, която да осъществява надзор и да помага за пос-

ледователното планиране.
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Приложение 1: Примерен отчет до борда

РОТАРИ КЛУБ Х
Примерен баланс
Към 30 юни 20ХХ

Авоари 30 юни 20ХХ
В брой в банка за оперативни цели $3,800
В брой в банка за благотворителни цели   2,795
В брой в спестявания   4,300
СУБТОТАЛ $10,895

Недвижимо имущество
Преносим компютър $2,325
Прожектор LCD      875
Други - - -
СУБТОТАЛ $3,200

Общо активи $14,095

Пасиви
Пасиви, плащани за срещи: храна $300
Пасиви, плащани към Фондацията на Ротари 300
ОБЩО ПАСИВИ    $600

Чиста стойност на клубното имущество
Начална стойност $8,630
Чист приход за годината   4,865
КРАЙНА СТОЙНОСТ            $13,495

Общо пасиви и чиста стойност на клубното имущество $14,095
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РОТАРИ КЛУБ Х
Примерно извлечение на приходи/разходи
За годината, завършваща на 30 юни 20ХХ

                                За месеца, завършващ на 30 юни За годината, завършваща на
30 юни

Реални По
бюджет

Над/(под)
бюджета

Реални По
бюджет

Над/(под)
бюджета

ПРИХОДИ
Дейности
Членски внос $1,300 $1,200 $100 $15,600 $14,400 $1,200
Приход от гостуващи
ротарианци

$175 $167 $8 2,100 2,000 100

Встъпителни такси 250 - 250 500 - 500
СУБТОТАЛ $4,316 $1,110 $3,206 $13,780 $13,320 $460

Благотворителност
Събития за набиране на
средства

$4,000 $800 $3,200 $10,000 $9,600 $400

Получени дарения 300 300 - $3,600 $3,600 -
Приходи от инвестиции 16 10 6 $180 $120 60
СУБТОТАЛ

ОБЩО ПРИХОДИ $6,041 $2,477 $3,564 $31,980 $29,720 $2,260

РАЗХОДИ
Дейности
Срещи
Храна $300 $292 $8 $3,600 $3,500 $100
Други 15 16 (1) 180 200 (20)
СУБТОТАЛ $315 $308 $7 $3,780 $3,700 $80
Административни разходи
Баджове $10 $3 $7 $50 $35 $15
Флагчета 35 15 20 200 180 20
Канцеларски материали 30 33 (3) 360 400 (40)
Уеб сайт пространство 25 27 (2) 300 325 (25)
СУБТОТАЛ $100 $78 $22 $910 $940 (30)
Клубни комисии
Администрация $80 $30 $50 $325 $360 (35)
Членство 30 30 0 360 360 0
Връзки с обществеността 128 130 (2) 1,500 1,560 (60)
Проекти за служба 110 120 (10) 1,320 1,440 (120)
Фондацията на Ротари 30 40 (10) 360 480 (120)
Други 3 5 (2) 25 60 (35)
СУБТОТАЛ $381 $355 $26 $3,890 $4,260 (370)
Ротари Интернешънъл
Членски внос $125 $104 $21 $1,500 $1,250 $250
Абонамент за списание 20 21 (1) 240 250 (10)
Застраховка 48 50 (2) 600 600 0
СУБТОТАЛ $193 $175 $18 $2,340 $2,100 $240
Срещи на РИ и дистрикта
Конгрес на РИ $1,200 $1,500 $(300) $1,200 $1,500 $(300)
Конференция на дистрикта 175 17 158 175 200 (25)
Семинар за обучение на
президентите елект

645 600 45 645 600 45
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Асамблея на дистрикта 75 4 71 75 50 25
Други 0 0 0 0 0 0
СУБТОТАЛ $2,095 $2,121 $(26) $2,095 $2,350 $(255)
Разни
Банкови такси $5 $10 $(5) $60 $120 $(60)
Цветя 20 20 0 240 240 0
Подаръци за пенсиониращи
се офицери

125 10 115 125 120 5

Подаръци за лектори 15 10 5 175 120 55
СУБТОТАЛ $165 $50 $115 $600 $600 -
Благотворителни
Дарения към благотворителни
или граждански дейности

$300 $600 $(300) $7,400 $7,200 $200

Дарения към Фондацията на
Ротари

0 300 (300) 3,700 3,600 100

Проекти за служба 0 200 (200) 2,400 2,400 0
СУБТОТАЛ $300 $1,100 $(800) $13,500 $13,200 $300
ОБЩО РАЗХОДИ $3,549 $4,187 $(638) $27,115 $27,150 $(35)

ЧИСТ ПРИХОД $2,492 $(1,710) $4,202 $4,865 $2,570 $2,295
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Приложение 2: Работен лист за бюджета

Ротари клуб ________________________________________________________________
Бюджет за фискалната година, започваща на 1 юли _______________________________

ПРИХОДИ
Приход по бю-
джета от ми-

налата година

Годишен при-
ход за мина-
лата година

Сума
над/(под)
миналата

година

Изчислен
приход за

тази година

ОПЕРАТИВНИ
Членски внос
Встъпителна такса6

Приходи от посети-
тели
Други приходи

Субтотал
БЛАГОТВОРИТЕЛНИ
Дарения към клуба за
проекти
Събития на клуба за
набиране на средства
Други приходи

Субтотал
ОБЩО ПРИХОДИ

6 Да се основава на изчисления брой нови членове за годината
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РАЗХОДИ

Разходи по
бюджета от
миналата

година

Годишни
разходи за
миналата

година

Сума
над/(под)
миналата

година

Изчислени
разходи за

тази година

ОПЕРАТИВНИ
Секретариат
Баджове/гравиране
Пощенски и пощенска
кутия
Печатане
Канцеларски материа-
ли
Телефон/факс
Годишен отчет
Наем на уеб сайт
Наеми
Различни материали
Други

Субтотал
Членски внос към дистрикта

Субтотал
Ротари Интернешънъл
Членски внос
Абонаменти
Застраховка за отго-
ворност7

Конгрес на РИ
Законодателен съвет
Други

Субтотал
Разходи за срещи
Клубни срещи: пода-
ръци за лектори
Клубни срещи: други
Семинар за обучение
на президентите елект
Конференция на дист-
рикта
Дистрикт асамблея
Други

Субтотал

7 Където е подходящо
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РАЗХОДИ

Разходи по
бюджета от
миналата

година

Годишни
разходи за
миналата

година

Сума
над/(под)
миналата

година

Изчислени
разходи за

тази година

Разходи за комисии8

Администрация
Бюлетин на клуба
Членство
Връзки с обществе-
ността
Проекти за служба
Фондацията на Ротари

Субтотал
Разни
Банкови или юриди-
чески такси
Правителнствени так-
си
Цветя
Пътни знаци

Субтотал
Други оперативни разходи

Субтотал
БЛАГОТВОРИТЕЛНИ
Дарения към Фонда-
цията на Ротари
Клубни проекти (изб-
ройте всеки поотдел-
но)

Разходи за комисии
Проекти за служба
Фондацията на Ротари
Други разходи за благотворителност

Субтотал
ОБЩО РАЗХОДИ

8 Разходите на комисиите за управлениски и канцеларски цели се категоризират като оперативни,
 докато тези, отнасящи се до проекти за служба или дейности, се смятат за благотворителни.
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Приложение 3: Списък с най-добрите практики за касиери

Изпълнението на точките по този списък може да ви помогне да осигурите прозрачни и
професионални финансови практики.

Ежемесечно
□ Събирайте и записвайте членския внос от членовете на клуба, за да платите членския
внос към РИ (два пъти в годината) и членския внос към клуба и дистрикта (както е ус-
тановено от клуба и дистрикта).9
□ Извършвайте основна поддръжка на сметките, включително съгласуване на банкови
извлечения, създаване на депозити и плащане на сметки на време.
□ Работете с клубните комисии, за да сте сигурни, че разходите им са в границите на
бюджета.
□ Отчитайте състоянието на клубните финанси във връзка с бюджета всеки месец по
време на срещите на клубния борд.

Ежегодно
□ Управлявайте бюджета, изготвен от предишния касиер и борд на клуба.
□ Подгответе бюджет за следващата година.
□ Създайте отделни банкови сметки на клуба за оперативни и благотворителни разхо-
ди, като назначите по двама души, които да се подписват за всяка сметка.
□ Уверете се, че клубът има процедура за изпращане на дарения към Фондацията на Ро-
тари и членския внос към Ротари Интернешънъл.
□ Запознайте се с местните закони по отношение на дарените средства и се погрижете
тези закони да се спазват.
□ Регистрирайте клуба в държавната администрация, ако се изисква.
□ Подайте данъчна документация за клуба, ако това се изисква от местните или нацио-
налните данъчни разпоредби.
□ Ангажирайте експерт счетоводител, който не е зает с редовното управление на клуб-
ните средства, да преглежда всяка година финансовия отчет.
□ Уверете се, че клубът има ефективна процедура за информиране относно най-добрите
финансови практики и че тези практики се предават на бъдещите офицери.
□ Уверете се, че, ако вашият клуб има фондация, тя се управлява съгласно местните за-
кони.
□ Прегледайте фактурите за полугодишния членски внос заедно със секретаря на вашия
клуб и помогнете за плащането на дължимото до 1 юли и 1 януари.
□ Прегледайте цялата хартиена и електронна документация в края на своя мандат. Запа-
зете всичко необходимо за следващия касиер на вашия клуб и унищожете другата доку-
ментация, когато е уместно.

Приложение 4:
9 Членският внос може да се събира всяка седмица, всеки месец, на всеки три месеца или на шест месеца,
както бъде решено от всеки клуб.
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Въпроси за обсъждане по време на асамблеята на дистрикта

Изучаването на „Наръчника за касиера на клуб“ преди да присъствате на асамблеята на
дистрикта, ще ви помогне да се подготвите за вашето обучение, което включва сесии за
обсъждане, насочени към въпросите по-долу. Когато обмисляте въпросите, консулти-
райте се с по-горните раздели на този наръчник и разговаряйте с напускащите постове-
те и бъдещите лидери на клуба, за да сравните мненията им.

Какви основни задължения определя вашият клуб на касиера?

Как ще се подготвите за мандата си като касиер?

Какви потенциални дейности за набиране на средства може да проведе вашият клуб та-
зи година и как ще участвате като касиер?

Кой би могъл да бъде източник на информация за вас във вашия клуб и дистрикт?

Как можете да работите с приятелите си лидери в клуба и комисиите, за да управлявате
клубните финанси по отговорен начин?

Каква е една годишна цел, за която ще работите през следващата година? Как това под-
помага вашите дългосрочни цели на клуба?

Какви потенциални проблеми биха могли да възникнат и как бихте могли да се справи-
те с тях?

Работен лист 1: Обобщение
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Бележки

Роля и отговорности
Научих ...

Аз ще ...

Контакти

Работен лист 2: Цели
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Инструкции: Използвайте този работен лист, за да начертаете дългосрочна цел и го-
дишните цели за три години, за да бъде постигната дългосрочната цел. Уверете се, че
целите ви са:

Ще продължите да работите по тези основни цели с екипите на вашия клуб, като изпол-
звате Ръководството за планиране на ефективни Ротари клубове в сесия 4.

 Дългосрочна цел (цел на вашия клуб за три години напред):

 Годишна цел за година 1:

 Годишна цел за година 2:

 Годишна цел за година 3:

Работен лист 3: План за действие

 Споделени. Тези, които участват в определянето на цел и разработването на
стратегии за постигането й, се посвещават на изпълнението на тази цел.

 Измерими. Една цел трябва да има веществена точка, която да се следва.
 Предизвикателни. Една цел трябва да бъде достатъчно амбициозна, за да бъде

повече от това, което е постигал клубът ви в миналото.
 Достижими. Ротарианците трябва да могат да постигнат целта с наличните

ресурси.
 Определени във времето. Ротарианците трябва да имат краен срок или времева

рамка.
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Инструкции: В пространството по-долу напишете една годишна цел от работния лист
с вашите цели. След това определете стъпките за действие, които трябва да се предпри-
емат за постигането на тази цел, като отбележите отговорното лице за всяка стъпка,
времевата рамка, знаците за напредък и необходимите източници.

Годишна цел:

Стъпка за дейст-
вие

Кой ще бъде отго-
ворното лице?

Времева рамка за
завършване

Критерии за
измерване на нап-

редъка

Кои са налич-
ните ресурси?

1.

2.

3.

4.

5.

Необходими източници:

Работен лист 4: Примерна ситуация за касиер на клуба
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Инструкции: Прочетете примерната ситуация по-долу. След това създайте подробен
план за финансово управление на Ротари клуб Марина Сити Сентрал, като използвате
плана за действие по примерната ситуация от следващата страница. Обмислете изброе-
ните въпроси, като разработвате своя план.

Ротари клуб Марина Сити Сентрал ще има нов касиер на 1 юли след пет години с един
и същи касиер. Клубът има една единствена банкова сметка с 5000 щ.д., която е прех-
върлена на новия касиер, който е единственото име по сметката. Последният годишен
финансов преглед на документацията е от преди повече от четири години.

Всичките 46 члена плащат полугодишен членски внос от 46.50 щ.д. на член, включи-
телно 25.00 щ.д. за членски внос към РИ и 8.50 щ.д. за членски внос към дистрикта,
12.00 щ.д. за абонаменти за списание и 1.00 щ.д. такса за Законодателния съвет. По тра-
диция членовете се призовават да платят своя членски внос в отговор на съобщение по
време на седмичната среща и получават от касиера ръкописна квитанция за плащането.

В началото на годината бордът на клуба е одобрил бюджет, но писмено копие от него
не може да се намери. Когато комисиите направят разход, те се възстановяват директно
от касиера.

За предстоящата година комисията за проекти за служба вече е планирала три събития:
дарение на книги за местното начално училище, с цел осигуряване на 15 класни стаи
книги на стойност 200 щ.д. за всяка; боядисване на обществения център, което е изчис-
лено на 800 щ.д.; и проект за Служба на световната общност за изграждане на кладенец
в общността на клуб-партньор, което изисква дарение от 3000 щ.д. Комисията по адми-
нистрация предлага провеждането на банкет за връчване на награди под формата на
коктейл в нов ресторант, което изискав минимум 4000 щ.д. (около 85 щ.д. на член). Ко-
мисията за връзки с обществеността планира да популяризира Ротари в местно списа-
ние, което ще струва около 5000 щ.д.

Какъв вид финансов контрол може да се установи, за да се гарантира управлението на
финансите по делови начин?

Как може клубът да определи стойността на фондовете, които ще му е нужно да събе-
ре, за да изпълни целите по проектите си?

План за действие по примерната ситуация
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Стъпка за дейст-
вие

Кой ще бъде
отговорното лице?

Времева рамка за
завършване

Критерии за
измерване

на напредъка

Кои са
наличните
ресурси?

1.

2.

3.

4.

5.

Какво от това, което научихте, можете да приложите за вашия клуб?


