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»Sa héar gor Vi”
Arbetsbeskrivning och sidodokument till klubbens stadgar.
Senast reviderad 2022-05-08.

Arkivering.
Vid varje verksamhetsars slut sammanstaller sekreteraren féljande dokument och Gverlamnas dessa
till klubbens arkivansvarige:
1 Undertecknade styrelseprotokoll i original
Arsmoteshandlingar:
Underskriven verksamhetsberattelse i original
Resultat- och balansrakning
Underskriven revisionsberattelse i original
Underskrivet arsmotesprotokoll i original
samt
6 Eventuella andra dokument som styrelsen anser ska arkiveras.
Ovanstaende dokument - dock inte styrelseprotokoll - finns ocksa inlagda som pdf-filer pa klubb-
webben under respektive verksamhetsar, dar de kan lasas av medlemmarna.

OabhowiN

Attest-Firmateckning.
I I6pande arenden sasom bank- och plusgiroarenden tecknas féreningens firma av skattmastaren dock
till ett maximalt belopp om 10 000 kr per faktura. | 6vriga arenden enligt stadgarna.

Budget.
Styrelsen ska under juni ta fram ett forslag till budget for nastkommande verksamhetsar, vilken den
tilltradande styrelsen far ta stallning till.

Charterbreven.
Foljande charterbrev finns i klubben:

Vallingbyklubbens ursprungliga

Hésselbyklubbens ursprungliga

Jarvaklubbens ursprungliga

Den sammanslagna Hésselby-Vallingbyklubbens

Den nuvarande sammanslagna Hasselby-Véllingbyklubben med Jarva
Charterbreven forvaras av den arkivansvarige och finns pa hemsidan.

Dadsfall.

Daodsfall bland klubbens medlemmar meddelas vid ndrmast kommande och avslutas med en tyst minut.
Noteras i veckobrevet.

Blommor eller krans vid baren till en kostnad av cirka 1 000 kr.

Fadderskap.

Varje ny medlem ska fa en fadder som ska se till att medlemmen kommer in i klubbens arbete. Vanligen
ar faddern den som foreslagit medlemskap i klubben. Faddern ansvarar for att medlemmen far en
genomgang av Rotarys grundfilosofi och de regler som galler generellt i Rotary och i var klubb. Denna
utbildning kan goras i grupp da flera nya medlemmar finns.



Fodelsedag, jamna tiotal ar.
Gava i form av gavobevis till Lakarbanken eller ALEF pa 100 kr och en vinflaska.

Foredragshallare.

Ansvarig for att skaffa foredragshallare ar programchefen. Denne ska ocksa meddela om tid, plats samt
ta reda pa om nagra hjalpmedel behdvs. Som tack bjuds foredragshallaren pa lunch och far ett
gavobevis pa 100 kr till Rotarys Lakarbank eller till ALEF samt ocksa en flaska vin. Alla
foredragshallare ska ocksa fa en informationsbroschyr om Rotary. Generellt utgar ingen 6vrig
ersattning. Uppstar trots allt en fraga om ersattning ankommer det pa programchefen att avgéra om
ersattning kan utga utan att det drabbar klubbens ekonomi.

Foredragshallare som ar klubbmedlem betalar sin lunch sjalv och far ingen vinflaska.

Guverndrens manadsbrev.
Guverndérens manadsbrev finns pa webben under https://www.rotary.se/2350.
Guvernorsbloggen finns under https://rotarygovernor2350.me.

Hemsidan — personliga uppgifter.

Varje klubbmedlem ansvarar for att de personliga uppgifterna pa hemsidan ar korrekta. Var och en har
rattighet att &ndra sina egna uppgifter. Inloggning pa hemsidan sker med

anvandarnamn (= den mailadress som man anmalt till Rotary) och l6senord. Har man inget l6senord,
klickar man pd GLOMT LOSENORD, och da far man ett I6senord sig tillsant.

Inval av medlemmar.

Ny medlem kan foreslas av klubbens medlemmar till presidenten. Denna tar upp fragan pa nasta
styrelsemé&te. Om ingen styrelsemedlem dr emot inval far den kommande medlemmen presentera sig
genom ett CV, vilket sekreteraren skickar ut till klubbmedlemmarna. Dessa har sedan tva veckor pa sig
att kommentera forslaget. Darefter beslutar styrelsen om eventuellt inval efter beaktande av
medlemmarnas synpunkter. En ny medlem ska ha en klubbmedlem som fadder (se Fadderskap ovan).
Klubben kan i enlighet med Enhetlig grundlag for rotaryklubbar, valja in hedersmedlemmar som
foreslagits av styrelsen. Rutinerna for detta ar de samma som for inval av 6vriga medlemmar.

Julbord.
Négon gang under dagarna mandag till torsdag i bérjan av december tillsammans med respektive.
Klubbmaéstaren ansvarar for detta.

Juluppehall.
Detta ska tydligt framga av programlista pa klubb-webben.

Klassifikation.
Varje ny medlem erhaller en yrkesklassifikation pa engelska.
Inom klubben ska styrelsen utse en medlem som hanterar fragor om klassifikation.

Medlemsavgiften.
Medlemsavgiften &ar f.n. 700 kr per termin och skall betalas senast den 30 juni for héstterminen och
senast den 31 december for varterminen till bankgiro 235-6178.

Narvaro.

Narvaron skall registreras vid varje mote.

Dispens fran detta kan ges enligt Rotarys s.k. 85-regel. Denna innebér att en medlem kan narvarobefrias
om vederbdrande har fyllt 65 ar och att alder plus antal ar i Rotary ar minst 85. Styrelsen kan ocksa ge
narvarobefrielse for viss tid, dock hogst 12 manader, om tillrackliga skal till detta anforts.


https://www.rotary.se/2350
https://rotarygovernor2350.me/

Organisation-befattningsbeskrivningar.

Detta visar de huvudsakliga arbetsuppgifterna. Denna indelning hindrar inte att vi hjalps at for att fa allt
att fungera.

Presidenten.

Leder klubbens arbete.
Ordférande vid veckomdtena.
Ordforande vid styrelsemotena.

Sekreteraren.

Styrelsemoten — skickar kallelse och skriver protokoll.

Arsmate — skickar kallelse, agenda, &rsberéttelse, revisionsberattelse och valberedningens forslag.
Kontaktperson med slottet.

Paminner om veckomotena senast pa sondagen fore motet.

Meddelar slottet hur manga vi blir pA kommande méte.

Sommarstangt, ansvarar for att info finns pa hemsidan.

Registrera funktionarer for det kommande rotaryaret.

Skattmastaren.
Ansvarar for den ekonomiska redovisningen — redovisar RR och BR pa styrelsemétena.
Tar fram forslag pa budget i juni varje ar.

Ordférande i programkommittén.
Ansvarar for programverksamheten.
For in programmen i ClubAdmin.

IT-samordnaren.

Webbansvarig. Helhetsansvar for hemsidan.
Problemldsare for IT-fragor.

Gor rutiner vid behov.

Assisterande I1T-samordnare.
Ansvarar for bildvisning pa moétena och hjalper till med IT-problem.

Ordférande i klubbkommittén
Ordnar julbord.
Ordnar minst en aktivitet per termin utanfor ordinarie veckométen.

Ansvarig gastvard.

Ansvarar for att gastvardsfunktionen fungerar pa motena.

Ansvarar for att narvaro och betalningssatt registreras pa veckomotena.

Ansvarar for att klubbens rollup och annan utrustning kommer pa plats vid veckométena.
Ansvarar for att narvaron registreras i ClubAdmin.

Ansvarar for att klubbens postfack pa slottet toms.

Assisterande gastvard.
Hjélper géstvarden med gastvardsfunktionen.

Ansvarig veckobrevsskrivare.

Skriver veckobrev enligt uppgjort schema.

Lagger in veckobreven i ClubAdmin som pdf-filer.
Distribuerar veckobreven till medlemmarna.



Veckobrevsskrivare.
Skriver veckobrev enligt uppgjort schema.
Skickar veckobrevet till ansvarig veckobrevsskrivare.

Arkivsansvarig.
Ansvarar for klubbens arkiv.

Funktionarer
Dessa funktionarspositioner uppehalls av foljande personer:

Kontaktperson TRF past president
Kontaktperson Den Nya Generationen(=retorik) past president
Vice president past past president
Projekt.

Klubben genomfor projekt inom olika omraden. Projekten redovisas i verksamhetsberattelsen for
respektive ar och pa var hemsida. Ett aterkommande projekt sedan ar 1994 ar Retoriktavlingen pa
Blackebergs gymnasium. Klubben delar ut ett forsta pris pa 7 000 kr och ett andra pris pa 000 kr. Var
stottning av ALEF ér ett annat projekt som engagerat klubben i manga ar. Vi képer bland annat
gavobevis fran ALEF som delas ut till vara féredragshallare.

RI:s internationella klubbregister.
Kontaktuppgifter i detta ska bestd av presidentens e-postadress samt en lank till klubbens hemsida. Inga
telefonnummer ska anges. Sekreteraren ansvarar for dessa uppgifter.

Sommarstangt.

Fran slutet av juni till borjan av augusti halls inga lunchmoten pa Hesselby slott. | stéllet hanvisas till tre
andra klubbar i vasterort. Detta ska framga av programlistan pa klubb-webben samt pa klubbens
hemsida. Ansvarig for detta &r sekreteraren.

Stadgar.

Dessa finns tillgangliga for medlemmarna pa var hemsida. Stadgarna ar framtagna av distriktet for att
uppfylla minimikravet pa stadgar for ideell forening.

Dokumentet ”Sa har gor Vi ska ses som ett sidodokument till stadgarna och utgdra en form av
arbetsbeskrivning for klubben.

Standar.

Klubbens standar ser ut pa foljande satt: (Liten skannad bild)

Standaret kan dverlamnas till bestkande utldndska klubbar, som ger oss sitt standar. Standaret kan
ocksa 6verlamnas till andra utlandska klubbar i samband med besok av ndgon av vara medlemmar.
Beslut om detta fattas av presidenten i varje enskilt fall.

Styrelsen.

Styrelsen bestar av nio ledamoter.

Obligatoriska ledamoter &r enligt grundlag for Rotary: president, inkommande president, past president
och vice president. | styrelsen skall ocksa sitta: sekreterare, skattmastare, inkommande sekreterare och
programchef.

Styrelsen vajs av arsmotet for en mandattid pa ett ar efter forslag fran valberedningen. De kandidater
som far flest roster véljs av arsmétet. President behover inte valjas pa arsmétet da hen redan &r vald som
inkommande president pa féregaende arsmote.

Ersattare vid vakans i styrelsen eller pa annan befattning véljs av aterstaende styrelseledamoter.
Styrelsen &r beslutsfor nar minst hélften av dess ledamoter ar nérvarande.



Sekreteraren for protokoll vid styrelsemotena. Dessa protokoll ska vara tillgangliga for sittande
styrelseledamdter och for revisorer.

Presidentens, sekreterarens och skattmastarens ansvar och arbetsuppgifter framgar av respektive
dokument i Rotarys skriftserie ”Led din klubb”, vilka uppdateras arligen.

Uttrade fran klubben.
Uttrade fran foreningen kan goras den 31/12 samt den 30/6. Medlem som &nskar lamna klubben ska
meddela detta till presidenten senast sex veckor fore dessa datum.

Veckomoten.

Varije helgfri tisdag kl. 12.00 pa Riddersviks Herrgard i Hasselby. Motena kan vid sarskilda skal
forlaggas till annan plats. Sekreteraren ar kontaktperson med Riddersviks Herrgard. Matet borjar med
lunch och f6ljs av klubbarenden. Darefter kommer foredraget. Motet avslutas senast kl. 13.30.

I samband med lunchmdtena har klubben ett vinlotteri med ett lottpris av 25 kr. Styrelsen utser inom sig
en for varje manad ansvarig for inkop av vin. Overskottet av vinlotteriet tillfors klubbkassan.

Valberedning.

Denna bestar av past, past-past och past-past-past presidenterna tillsammans med inkommande
president. Past president ar sammankallande. Valberedningen ger forslag till styrelseledaméter samt till
ovriga funktionarer i styrelsen. Valberedningens forslag ska vara klart senast 10 dagar fore arsmoétet och
ska da skickas ut som e-post till medlemmarna.

Verksamhetsberattelse.

Den styrelse som verkat under ett verksamhetsar ansvarar for och skriver under detta ars
verksamhetsberattelse. Harvid kan styrelsen representeras av detta verksamhetsars president och
sekreterare.

Arsmote.

Detta ska hallas under november manad. For beslutsmassighet pa arsmotet kravs att minst en tredjedel
av medlemmarna &ar representerade, antingen genom narvaro eller genom fullmakt.

Vid personval valjs de personer som far flest roster. | vriga fragor galler att det forslag som far minst
hélften av rosterna antas. Sluten omrostning kan férekomma vid personval om nagon begar det.
Arsmétesprotokoll skrivs av sekreteraren. Jamte ordféranden ska det justeras av tvé medlemmar som
valjs pa arsmotet. Protokollet ska vara tillgangligt fér medlemmarna inom sex veckor efter arsmotet.
Styrelsen kan kalla till extra arsmdte om en fraga skulle uppsta, som inte kan vénta till ordinarie
arsmote. Avseende beslutsforhet, omrostning och kallelse galler for vad som stadgas for ordinarie
arsmote.

*

Detta dokument revideras I6pande av styrelsen och lagras pa klubbens hemsida.



