
	セッション3：補助金の管理と報告
（90分）
研修目的
本セッションの終了後、参加者に期待されること 

· 財務管理と記録維持のベストプラクティス（最善の方法）を学ぶ。
· 保管すべき書類は何かを知る。
· 報告要件を理解する。
セッションの概要
序
5分
財務管理
20分
書類の保管
15分
報告要件
45分
復習
5分
関連資料

	スライド
31. タイトル
32. 研修目的
33. 財務管理計画
34. リソース
35. 書類の保管
36. 新地区補助金の報告書
37. グローバル補助金の
報告書：報告頻度
	38. グローバル補助金の報告書：内容
39. 利害の対立
40. 研修目的
ワークシート
5. まとめ 

6. 利害の対立に関する
事例研究


研修リーダーの留意点
このセッションの進行に関する詳細と参加型活動の一覧は、「セッションの手引きの使い方」を参照してください。 

セミナーに先立ち、このセッションの手引きに目を通し、必要に応じて地元の法律に関する情報、地区独自の要件、地区の事例などを盛り込んでください。 

詳しい情報は「補助金管理の手引き」をご参照ください。
セッション中、参加者に「クラブの覚書（MOU）」を参照してもらい、関連するセクションについて説明してください。 

「地区の覚書（MOU）」、「クラブの覚書（MOU）」、「新地区補助金とグローバル補助金の授与と受諾の条件」「活動する地域社会」を参考資料として手元に用意してください。
序


（5分）
スライド31を映す
タイトル
研修リーダーの留意点
· このセッションの研修目的を確認します。
· 参加者に「まとめ」のワークシートを参照してもらい、メモを取るよう奨励します。
スライド32を映す
研修目的
キーポイント
本セッション終了後、参加者に期待されること  

· 財務管理と記録維持のベストプラクティス（最善の方法）を学ぶ。
· 保管すべき書類は何かを知る。
· 報告要件を理解する。
ワークシート5を参照
まとめ
財務管理


（20分）
スライド33を映す
財務管理計画
キーポイント
補助金専用の銀行口座をクラブが開設する必要があります。クラブがこの口座を管理することにより、正確な財務記録を維持できます。口座の管理者（署名人）が（退会などの理由で）任務を履行できなくなった場合に備え、口座管理者の引継ぎプランをあらかじめ立てておきましょう。 

クラブが補助金を受領した後、この資金の支払い方法と記録方法（例えば、奨学生を派遣する場合、奨学金をいつ、どのように奨学生に支払うか、など）を決めておくことが重要です。
支払いは、可能な限り、取引記録が残る方法で行います（銀行振込など）。
取引の詳細を帳簿に記録します。
国や地域によっては、財団の要件より厳しい法律が定められている場合があります。地元の法律や規制を調べ、これを順守してください。ただし、国の法律が財団の要件ほど厳しくない場合にも、財団の要件を順守する必要があります。　
財務管理計画を立てることには、なぜ重要ですか。
クラブの財務管理計画の責任者は誰ですか。
クラブが順守する必要のある法律や規制には、どのようなものがありますか。
スライド34を映す
リソース
キーポイント
「クラブの覚書（MOU）」の要件を満たす上で役立つリソース：
· 書類保管ワークシート
· 財務管理計画ワークシート
· 銀行口座署名人の引継ぎ
リソースはすべて www.rotary.org/ja/fvclub からご覧いただけます。 

「補助金管理の手引き」に収められている「補遺資料１：クラブの覚書（MOU）」をご参照ください。要件を満たす準備をする際に、この資料が参考となります。
書類の保管


（15分）
スライド35を映す
書類の保管
キーポイント
書類は、クラブの会員なら誰でも閲覧できる場所に保管してください。
· バインダーまたはファイルシステム
· 書類をスキャンし、電子ファイルとして共有ネットワークに保存
書類は最低5年間保管する必要があります（該当する法律によってはそれ以上の期間）。 

全書類のコピーを取っておき、誰でも閲覧できる別の場所に保管しておきましょう。
クラブではどのような書類保管システムを採用していますか。
保管する必要のある書類には、どのようなものがありますか。
回答例
銀行明細書
75ドル以上の経費の領収書
補助金で購入、製造、配布された備品・設備やその他の財産を記録した目録
補助金の申請書、報告書、同意書
協同提唱クラブ（地区）との通信文書
報告要件


（45分）
補助金の使途を報告することは、なぜ重要なのでしょうか。
キーポイント
報告書の提出は義務づけられており、適切な資金管理の重要な要素とみなされています。
報告書は、ロータリー財団の方針に準拠して補助金が適切に管理され、使用されたことを裏付けるものとなります。
報告書の記入は、提唱者同士のコミュニケーションの機会となり、今後のプロジェクトに向けた信頼関係を深めるきっかけとなります。
報告によって、プロジェクト提唱者と財団が活動の成果を確認し、改善点を学ぶことができます。
報告書を通じて、寄付金が有益に生かされたことを寄付者に知ってもらうことができ、さらなる寄付増進につながります。
報告書から、補助金モデルの改善の参考となる貴重なデータを財団が得ることができます。
財団が、現在または未来の寄付者に対して補助金の恩恵や成果を実証する上で、報告書を活用することができます。
報告により、各重点分野における成果データを収集し、これを紹介してロータリアンの活動意欲を高めることができる。
プロジェクトの評価、および「クラブの覚書」の要件に準拠して記録をすべて維持していれば、財団の要件を満たす報告書が容易に作成できます。
スライド36を映す
新地区補助金の報告書
研修リーダーの留意点
こことスライド36に地区が定めている報告要件を挿入してください
要件の例には以下のようなものがあります。 

· 報告書の提出期日（補助金の支給日に基づいて決められる）や提出頻度
· 報告書の提出方法（誰に、どのような形式で提出するか）
· 報告書に記載すべき内容または添付すべき情報（財務関連書類など） 

スライド37を映す
グローバル補助金の報告書：報告頻度
キーポイント
中間報告書は、補助金の初回の支払いから12カ月以内、その後は12カ月ごとに、ウェブサイト（www.rotary.org）の「会員アクセス」を通じてオンラインで提出します。
最終報告書は、プロジェクトや活動の完了から2カ月以内に、「会員アクセス」を通じてオンラインで提出します。
補助金の未使用分は、承認され、使用が認められた追加経費に使用することができます。ロータリー財団に返金された未使用分の補助金は、すべてWF（国際財団活動資金）となります。
グローバル補助金の報告書には、どのような情報を含める必要があるでしょうか。
スライド38を映す
グローバル補助金の報告書：内容
キーポイント
中間報告書と最終報告書には、以下の情報を含める必要があります。
· 双方の提唱者が補助金活動にどのように参加したか
· 活動の種類（人道的プロジェクト、奨学生、職業研修チーム［VTT］）
· 活動目標に向けた達成度の評価
· 重点分野の目標がどのように達成されたか
· 資金がどのように使用されたか
· 補助金から恩恵を得た人の数、およびどのような恩恵があったかの説明
スライド39を映す
利害の対立
キーポイント
ロータリアンが補助金活動から金銭的または個人的に利益を得る可能性がある場合、利害の対立が生じます。
この場合、「利益」とは、直接的利益（ロータリアンへの利益）と間接的利益（ロータリアンと関係のある人への利益）の両方が含まれます。
「金銭的」利益とは、プロジェクト管理の報酬として補助金資金を受領することや、プロジェクトの請負・納入業者として補助金資金を受領することが含まれます。
「個人的」利益とは、昇進、顧客獲得、広告効果、社会的地位向上のために補助金活動を利用することが含まれます。
「関係のある人」とは、家族、友人、ロータリアン、知人、同僚、共同経営者などが含まれます。
利害の対立の例には、どのようなものがありますか。
回答例
補助金プロジェクト委員会の委員となっているロータリアンが、補助金の恩恵を得る団体の職員である場合
ロータリアンの姪に職業研修チームへの参加を誘い、ほかにもっと経験豊かな候補者がいるにもかかわらず、この姪をチームメンバーとして選出する場合
補助金で井戸が設置される地域社会にロータリアンが住んでいる場合
クラブはなぜ利害の対立に気をつける必要があるのでしょうか。
回答例
ロータリアンが自身の利益のために活動していると誤解され、人々からの信頼が損なわれてしまうため
受益者の真のニーズに応えられなくなるため
地域のためではなく私利私欲のためにロータリアンが資金を利用しているという印象を寄付者に与え、将来の寄付が行われなくなる可能性があるため
キーポイント
ロータリアンは職業における高潔さを大切にしていると認識されています。利害の対立の予防策と対応策を立てることで、クラブ、地区、財団の評判が損なわれるような事態を防ぐことができます。 
補助金プロジェクトとの直接的、間接的なかかわりについてロータリアンが隠さず公表することで、財団資金の使用における公正さと透明性を保つことができます。
ロータリアンは、補助金申請書の中で利害の対立をすべて公開しなければなりません。ある特定の事情が利害の対立とみなされるかどうか分からない場合は、補助金コーディネーターにご相談ください。
ワークシート6を参照
利害の対立に関する事例研究
研修リーダーの留意点
この活動に15分を割り当てます。 

3～4人のグループに分かれた上で、事例研究を読み、その下の質問に対する答えについて考えてもらいます。
最後の5分間で、各グループに話し合いの結果を発表してもらいます。
事例研究1の回答例：
· ロータリアンが経営する会社を業者として採用することは、利害の対立とみなされる可能性があります。選定プロセスの公正さと透明性を保つため、クラブは、適正な入札手続きが行われたことを示す証拠書類を提出すべきです。さらに、当該ロータリアンとプロジェクトとのかかわりを公開し、他の業者ではなく、ロータリアンの経営する会社が選ばれた理由を明確に説明する必要があります。
事例研究2の回答例： 

· このロータリアンが直接補助金プロジェクトに参加したり、実施に協力したり、金銭的取引を実行または承認したりすることは、利害の対立とみなされます。また、協力団体がプロジェクトから直接的な利益や恩恵を得ることも、利害の対立となります。 

· クラブは、以下の対策を講じる必要があります：
· この事実を協同提唱クラブ、地区指導者、財団補助金コーディネーターに説明する。
· 協力団体の理事となっているロータリアンが、補助金の計画や実施に指導的な立場で関与せず、補助金委員会の委員とならないようにする。
· ロータリアンではない従業員が契約と調達を担当するようにする。
· 競争入札プロセスの記録を保管する。
· 補助金申請書の中で、利害の対立について公開し、補助金に対する悪影響を防ぐためにとる対策について説明する。
· 好ましくない事態が生じた場合のために、業者とクラブ間の契約書に具体的な規定を盛り込んでおく。
復習


（5分）
スライド40を映す
研修目的
キーポイント
本セッション終了後、参加者に期待されること  

· 財務管理と記録維持のベストプラクティス（最善の方法）を学ぶ
· 保管すべき書類は何かを知る
· 報告要件を理解する
ワークシート5を参照
まとめ
研修リーダーの留意点
研修目的を復習し、すべての主題が十分に話し合われたことを確認します。また、参加者からの質問に答えます。
「まとめ」のワークシートを使って、セッション中に学んだことと、その結果から実行しようと思う活動について、参加者に発表してもらいます。全体に向けて発表する代わりに、隣同士で話し合ってもかまいません。
参加者に礼を述べます。
散会
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