
クラブの覚書（MOU）ワークシート 

ロータリー財団の補助金を利用するクラブのために作成された「クラブの覚書」の正式な資料は、地区から配布さ

れます。 

このワークシートは、MOUのセクションごとに、資格要件に関する説明と、クラブでこれらの要件を順守するための

確認事項を記載しています。クラブでMOUの実施計画を立てる際に、このワークシートをご使用ください。表中の

空欄は、補助金管理セミナーでメモを書き入れるためにご利用ください。 

 

MOUのセクション 説明 

クラブの参加資格 

クラブは、 ロータリー財団のグローバル補助金とパ

ッケージ・グラントの活用にあたって、ロータリー財

団（以下「財団」）から提供されるこの覚書（MOU）

に記載された財務と資金管理の要件を遂行するこ

とに同意し、毎年最低 1名のクラブ会員を地区主

催の補助金管理セミナーに出席させなければなら

ない。地区は、クラブの参加資格として追加の要件

を定めたり、地区補助金の活用についてもクラブの

参加資格認定を義務づけることができる。これらの

条件をすべて満たすことにより、クラブの参加資格

が認定され、ロータリー財団補助金プログラムにク

ラブが参加することが認められる。 
 

A. 参加資格条件がすべて満たされた場合には、1

ロータリー年度にわたり、クラブの補助金への

参加資格が認められる。  

B. クラブが認定状況を維持するには、この覚書

（MOU）、地区が定めた追加要件、その他該当

するすべてのロータリー財団方針を順守しなけ

ればならない。 

C. 資金の管理を誰が行ったとしても、クラブが提

唱した補助金資金の使用に対しては、クラブが

責任を負う。 

D. 以下のような補助金資金の不正使用ならびに

不適切な管理（ただしこれらに限られない）が

確認された場合、クラブの参加資格が保留、あ

るいは取り消しとなる場合がある： 

不正、偽造、会員情報の改ざん、重大な過失、

また受益者の健康、福利、安全を脅かす行為、

参加資格の認定手続きは、クラブが財団の方針を順

守し、補助金の誤用や不正使用を防ぎ、適切な研

修とリソースを会員に提供するためのプロセスです。

これによって、適切な資金管理が行われるとともに、

クラブの認定資格を保つことができます。要件を順

守しなかったクラブは、財団補助金プログラムに参

加できなくなる可能性があります。 

クラブでMOUの要件の順守をどのように徹底させま

すか。 

 

 

 

 

 

グローバル補助金とパッケージ・グラントの管理のさ

まざまな責務について、どのようにクラブの全会員に

伝えますか。 

 

 

 

 

 

 

 



MOUのセクション 説明 

不適切な寄付、私益のための資金使用、利害

対立の未開示、個人による補助金資金の独

占、報告書の偽造、水増し行為、受益者からの

金銭の受領、不法行為、認められていない目

的での補助金資金使用。 

E. クラブは、いかなる財務監査、補助金監査、業

務監査にも協力しなければならない。 

 

メモ 

 

 

クラブ役員の責務 

クラブ役員は、クラブの参加資格認定およびロータ

リー財団補助金の適切な使用について主要な責任

を有する。 
 

クラブ役員の責務には以下が含まれる。 

A. クラブの資格認定手続きの遂行と管理、認定

状況の維持を担当するクラブ会員を最低 1名

任命する。 

B. すべてのロータリー財団補助金が、資金管理

の方策と適切な補助金管理の慣行に従って管

理されるよう確認する。 

C. 補助金に関与するすべての人が、実際の利害

の対立や、利害の対立であると認識される事態

を避けるように活動するよう確認する。   

 

クラブ役員の責務には、資格認定と補助金管理の

方針と手続きをクラブ内で実行することが含まれま

す。役員は、「クラブの覚書（MOU）」の管理と実行を

担当する会員を、少なくとも1名任命しなければなり

ません。 

クラブ役員はさらに、利害の対立をできるだけ避け、

利害の対立の可能性がある場合は、すべて開示す

る責任があります。未開示の場合、情報の透明性が

妨げられ、財団とロータリアンが資金不正使用の被

害にあう可能性が生じます。 

クラブで、資格認定手続きの管理を誰が担当します

か。 

 

 

 

 

 

 

担当者が退会しても、引き継ぎが迅速に行われるよ

う、クラブではどのような引継ぎ計画を立てています

か。 

 

 

 

 

 

 

 



MOUのセクション 説明 

 

プロジェクトを計画する際、利害の対立が存在しな

いことを、クラブで誰が確認しますか。 

 

 

 

 

 

 

メモ 

 

 

 

 

 

 

財務管理計画 

クラブは、補助金の一貫した管理を行うために、書

面で財務管理計画を作成しなければならない。 
 

財務管理計画には、以下の手続きが含まれていな

ければならない。 

1. すべての領収書と補助金資金の支払いの

記録を含め、標準的な会計基準に則って

会計を維持する。 

2. 必要に応じて、補助金の資金を支払う。 

3. 資金の取り扱いは、複数の人で分担する。 

4. 補助金で購入した備品・設備やその他の

財産の目録システムを確立し、補助金関

連活動のために購入したもの、作られたも

の、配布されたものの記録を付ける。 

B. 資金の換金等を含む全補助金活動が、現地の

法律や規制を順守したものであることを確認す

る。 
 

 

財務管理計画を立て、実行することは、資金の適切

な監督と管理、および補助金の一貫した管理を行う

ために極めて重要です。 

財務管理計画には、クラブの事情に即した詳細な手

続きを盛り込み、定期的にこれを見直す必要があり

ます。 

財務管理計画の作成と監督を、誰が担当しますか。 

 

 

 

 

この計画の定期的な見直しを、どのように行います

か。 

 

 



MOUのセクション 説明 

 

プロジェクト経費の承認と支払いの責務を、複数の

人でどのように分けますか。 

 

 

 

 

 

 

メモ 

 

 

 

 

 

 

 

銀行口座に関する要件 

補助金資金を受け取るには、ロータリー財団の補助

金資金の受領と支払いのみを目的とする口座をクラ

ブが設けなければならない。 
 

A. クラブの銀行口座は以下を満たしていなければ

ならない。 

1. 資金の支払いには、クラブの少なくとも2名の

ロータリアンが署名人となること。 

2. 低金利、または無金利の口座であること 

B. 利子が生じた場合には、すべて書類に記録し、

承認された補助金活動に使用するか、ロータリー

クラブは、財団補助金の受領を目的としたクラブ専

用の低金利（または無金利）口座を設けなければな

りません。クラブが受領するグローバル補助金とパッ

ケージ・グラントのそれぞれ（未終了のもの）につい

て、資金の受領と支払いを目的とした別個の口座を

開設すべきです。別個の口座を設けることで、補助

金を効果的に管理できるだけでなく、記録の管理も

しやすくなります。 

クラブはさらに、口座署名人の引継ぎ計画を立て、

署名人が交代する際に情報と文書の引継ぎが円滑

に行われるようにしておく必要があります。 



MOUのセクション 説明 

財団に返還しなければならない。 

C. クラブが提唱する各補助金につき、別個の口座

を開設し、口座名は、補助金用であることが明ら

かに分かるものとすべきである。  

D. 補助金は、投資用口座に預金してはならない。こ

れには、投資信託、譲渡性預金、債権、株の口

座が含まれる（ただし、これらに限られるものでは

ない）。 

E. ロータリー財団補助金資金の受領および使用を

裏付ける銀行明細書をいつでも提示できるように

しておかなければならない。 

F. クラブは、署名人の交代に備えて、銀行口座の

管理責任の引継ぎ計画書を作成し、保管しなけ

ればならない。 

 

補助金専用の銀行口座の管理を、誰が担当します

か。 

 

 

 

 

 

地区は、地区補助金プロジェクト用に別個の銀行口

座を設けるよう、クラブに義務づけていますか。 

 

 

 

 

 

口座の状況について、どのようにクラブ理事会に報

告しますか。また、クラブ全体にはどのように報告し

ますか。 

 

 

 

 

 

補助金資金の使用に関する報告 

クラブは、ロータリー財団のすべての報告要件に従

わなければならない。補助金に関する報告を通じ

て、ロータリー財団は補助金の使用状況を知ること

ができる。このため、この報告は補助金の適切な資

金管理の重要な部分である。 

 

クラブは、グローバル補助金とパッケージ・グラントに

ついて財団が定めている全報告要件を満たさなけ

ればなりません。補助金の支給後、最終報告書が受

理されるまでは、12カ月ごとに中間報告書を提出す

る必要があります。最終報告書は、補助金プロジェク

ト完了後、2カ月以内に提出します。 

これに加え、クラブは、地区補助金について地区が

定めた報告要件を満たす必要があります。 

補助金の報告書を提出しなかった場合、クラブは、

ロータリー財団補助金を利用できなくなる可能性が

あります。 



MOUのセクション 説明 

補助金活動に関するクラブ全体、地区、財団への報

告を、誰が担当しますか。 

 

 

 

 

 

会計が理事会に提出する月次報告書に、補助金活

動の報告をどのように含めますか。 

 

 

 

 

 

 

メモ 

 

 

 

 

 

 

書類の保管 

クラブは、参加資格認定とロータリー財団補助金に

関連する重要書類を保存するための、適切な記録

管理システムをつくり、これを維持するものとする。

これらの書類を保管することにより、補助金管理の

透明性が保たれるとともに、監査や財務評価の準

備に役立つ。 
 

A. 保管する必要のある書類には、以下が含まれ

る（ただし、以下に限られない）。  

1. 銀行口座に関する情報（過去の銀行明細

書を含む）。 

2. 署名入りのクラブの覚書（MOU）を含む、ク

ラブの参加資格認定に関する書類。 

クラブは、参加資格認定とロータリー財団補助金に

関連する書類を保存するシステムを整える必要があ

ります。このシステムは、電子ファイルと印刷文書の

両方を組み合わせたものでも構いません。クラブに

最も適した方法を選ぶようにしてください。保管する

必要のある文書には、銀行明細、領収書、クラブ参

加資格認定関連の書類、MOUに関する手続きを記

載した書類などがあります。 

文書を保管することで、クラブは、法律を守り、管理

上の透明性を保ち、補助金報告書の提出や監査、

財務評価に備えることができます。さらに、財団、地

区、ロータリアンから情報提供の要請があった場合

に、迅速に対応することが可能となります。 



MOUのセクション 説明 

3. 計画や手続きを記載した書類。これには以

下が含まれる。 

a. 財務管理計画書 

b. 書類の保存と管理の手続き 

c. 銀行口座署名人の引継ぎ計画書、お

よび銀行口座の情報と書類の保管 

4. 購入したすべてのものの領収書と請求書

を含む、補助金に関連する情報 

B. クラブの記録は、クラブのロータリアンが、また

は地区が要請した場合は地区が、閲覧、入手

できるようにしなければならない。  

C. 書類は、少なくとも 5年間、もしくは国や地域の

法律によってはそれ以上の期間、保管しなけ

ればならない（日本の場合、グローバル補助金

奨学金に関する書類は 10年間保管しなけれ

ばならない）。 
 

 

クラブは、資格要件や補助金活動に関連する文書

を、どこに保管しますか。 

 

 

 

 

 

クラブが既に採用している記録保管システムを使い

ますか、それとも、新しい記録保管システムを設けま

すか。 

 

 

 

 

 

書類保管の手続きを、誰が監督しますか。 

 

 

 

 

 

 

補助金で購入した財産の目録を、誰がどのように管

理しますか。 

 

 

 

 

 

 

日本の法律では、どのくらいの期間、文書を保管す

ることが義務づけられていますか。 
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メモ 

 

 

 

 

補助金資金の不正使用に関する報告 

補助金資金の不正使用や不適切な管理があった

場合、またはそう疑われる場合には、クラブはこれを

地区に報告しなければならない。このような報告に

より、補助金資金の不正使用が絶対に許されないと

いう環境をクラブ内に作り出すことができる。 

 

募金や寄付には大きな努力、時間、熱意が払われ

るものです。財団の資金が公正に活用されるよう努

力するのは、すべてのロータリアンの責務です。問

題や不正があった場合に早急に報告することで、問

題を迅速に解決できる可能性が高まり、地域社会の

ためにプロジェクトを続行することができます。また、

クラブが財団に資金を返還するような事態を極力防

ぐことができます。補助金の誤用や不正使用、不適

切な管理があった場合、クラブは地区に報告するこ

とが義務づけられています。 

資金の誤用・不正使用や不適切な管理が疑われる

場合の報告責任について、どのように全会員に理

解してもらいますか。 

 

 

 

 

このような報告を、地区の誰に行うよう、地区は指定

していますか。 

 

 

 

 

 

メモ 

 

 

 



MOUのセクション 説明 

承認と同意 「クラブの覚書（MOU）」は、クラブと地区の間で交わ

される法的文書です。クラブ会長と会長エレクトによ

る覚書への署名をもって、1ロータリー年度、この覚

書に従うことを認めることになり、ロータリー財団とRI

の全方針を順守するというロータリー財団との法的

同意を結ぶことになります。 

この覚書（同意書）に記載された責務について、ど

のようにクラブの全会員に理解してもらいますか。 

 

 

 

 

 

 

メモ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


