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Malmo Sodra Rotaryklubb

Ansvarsomraden och arbetsordning
) for
Valberedning, Ambetsman och 6vriga funktionarer

Valberedningen

e bestar av foregaende ars president och tilltradande president.

o skall pabdrja sitt arbete i god tid sa att medlemmarna kan ha forslaget tillhanda minst 10
dagar fore arsmotet.

e skall personligen vidtala samtliga aktuella kandidater och informera var och en om vad det
tilltankta uppdraget innebér och vad som forvantas av den som atagit sig detsamma.
Kandidaten anses nominerad nar han/hon accepterat att ata sig uppdraget.

e skall nominera kandidater till féljande uppdrag:

Tilltradande president

Vice president

Sekreterare

Vice sekreterare

Skattméstare

Klubbmastare

Vice klubbmastare

Forste veckobrevskrivare

Arkivarie

Matrikelombud

IT-ombud/IT-ansvarig

PR-ansvarig

Kontaktperson for Rotary Foundation

Kontaktperson for Lakarbanken

Revisorer tva (2) personer

Ordftrande i kommittén for Samhdlls- och yrkestjanst

Ordforande i kommittén for Internationell tjanst

Andre veckobrevskrivare

Tredje veckobrevskrivare

Fjarde veckobrevskrivare

En(1) ledamot till kommittén for Klubbtjanst

Tva (2) ledamoter till kommittén for Samhalls- och yrkestjanst

Tva (2) ledamoter till kommittén for Internationell tjanst

Tva (2) ledamoter till Programkommittén

En (1) ledamot till Medlemskommittén

e stréva efter att ingen &mbetsman skall sitta kvar pa sin post mer an ett ar. Undantag kan
efter valberedningens bedémning goras i sarskilt fall. Inom klubben skall ingen
“automatisk succession” tillimpas, dvs. innehav av ett visst @mbete under ett ar skall inte
automatiskt leda till ett annat &mbete paféljande ar. Tilltradande president blir dock
automatiskt president pafoljande ar.
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Ambetsmannen och dvriga funktionarer

Presidenten leder klubbens arbete, presiderar vid klubb- och styrelsesammantrédden och
representerar klubben utat, samt fullgora sadana andra uppgifter som vanligen tillkommer
denna befattning. Han/hon skall

e Forsakra sig om att varje kommitté har en faststalld malsattning och att alla kommittéer
fungerar i enlighet med sina riktlinjer.

e Anordna ordinarie klubbsamrad, det forsta sa snart som mojligt efter verksamhetsarets
borjan. Klubbsamrad kan samordnas med styrelsesammantraden.

e Vara narvarande pa distriktskonferensen.

e Genomfora en halvarskontroll i januari av samtliga kommittéaktiviteter och malsattningar
med tanke pa verksamheten under resten av rotaryaret.

e Ombesorja att en fullstandig rapport om klubbens finansiella stallning och i vilken
utstrackning klubben har uppnatt de for aret uppstéallda malen framlagges infor klubben i
juni manad.

e Innan han/hon avslutar sitt &mbetsar 6verldagga med den tilltradande presidenten.

e Anordna ett gemensamt mote for de tilltradande och avgaende styrelsemedlemmarna i det
dubbla syftet att dels hjdlpa den nya administrationen att komma igadng med sitt arbete,
dels astadkomma kontinuitet i klubbens administration.

Presidenten ar ex officio medlem i alla kommittéer.

Tilltradande presidenten &r ordférande i Programkommittén. Tilltradande presidenten skall i

ovrigt fullgora sadana uppgifter som forelaggs av presidenten eller styrelsen. Han/hon skall

e Utgora valberedning tillsammans med Past Presidenten

e Delta i utbildningsseminarier for distriktets tilltradande klubbpresidenter och i
distriktssamradet samt vara beredd att skanka all den tid och kraft som behdvs for att leda
och fullfolja klubbens arbete.

e Ha praktisk kdnnedom om klubbens grundlag och stadgar samt om Rotarys syftemal.

Vice presidenten dr ordférande i och samordnar arbetet i medlemskapskommittén. Han/hon
skall i presidentens franvaro leda férhandlingarna vid klubbens och styrelsens sammantraden
samt fullgéra sadana uppgifter som vanligen tillkommer denna befattning.

Past Presidenten skall om bade presidenten och vice presidenten ar franvarande leda

forhandlingarna vid klubbens sammantraden. Han/hon skall

e Utgora valberedning tillsammans med tilltradande presidenten.

e Inga som ledamot i klassifikations- medlemskaps- och medlemskapsutvecklings-
kommittéerna.

e Vid medlems bortgang ansvara for att parentation halls vid ordinarie veckosammantréade

Sekreteraren ansvarar for uppgifter som vanligen tillkommer denna befattning. Han/hon skall
e Ombesorja att narvaron registreras.
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e Utsdnda meddelanden om klubbens sammantréaden.

e Utarbeta rapporter till Rl och distriktsguvernoren.

e Skota klubbens skriftvéxling

e Utarbeta verksamhetsberéttelse.

o Efter avslutat verksamhetsar samla samtliga relevanta handlingar och 6verlamna dem till
arkivarien for arkivering.

e Rapportera invalda och avgangna medlemmar till RI.

e Svara for att klubbens nérvarolista uppdateras ndr andring i medlemssammansattningen
skett.

Vice sekreteraren skall vid sekreterarens franvaro tjanstgora vid klubb- och
styrelsesammantréaden.

Skattmaéstaren forvaltar klubbens medel och redovisar fortlpande for sin forvaltning till

styrelsen samt upprattar arsredovisning snarast efter avslutat verksamhetsar. Han/hon skall

e Pa styrelsens méten fortlopande redovisa klubbens resultat och kapitalbehallning.

e Upprétta och vid styrelsesammantrédet i maj/juni for styrelsen presentera forslag till
budget samt foresla medlemsavgifter for det kommande verksamhetsaret.

e Snarast efter verksamhetsarets utgang redovisa for sin forvaltning i en ekonomisk
sammanstallning. Denna skall senast den 15 oktober dverlamnas till revisorerna.

e Ansvara for inkassering av klubbens intékter.

e Verkstélla betalning av klubbens utgifter och bevaka att det sker i ratt tid.

Klubbmastaren &r ordférande i Klubbtjanstkommittén och ansvarar for klubblokalens

iordningstallande och forplagnad vid sammantraden. Han/hon skall

e Upprétta géstvardslista och gastvardsinstruktion.

e Forvissa sig om att gastvéardarna ar informerade om var erforderligt gastvardsmateriel och
utrustning for féredragshallare finns att tillga.

e Informera klubblokalens restaurang om &ndrade motestider, andring av moteslokal och
installda moten.

o Tillse att gava att Overlamnas till foredragshallare finns tillganglig i klubblokalen.

e Vid sammantrade i annan lokal ansvara fér bokning av lokalen, bestélla fortaring samt
vidta dvriga atgarder som erfordras for métets genomfarande.

e Ansvara for klubbens inventarier, uppratta forteckning och fore arsmotet genomféra
inventering vars resultat skall redovisas i arsberattelsen.

e Inga som ledamot i Programkommittén.

Vice klubbmastaren skall i klubbmaéstarens franvaro fullgéra dennes uppgifter vid
veckosammantréade. Skall inga som ledamot i Klubbtjanstkommittén.

1:e veckobrevskrivaren &r ordférande i Veckobrevskommittén och ansvarar for att det vid
klubbens veckosammantraden alltid finns en tjanstgérande veckobrevskrivare. Han/hon skall
tillse att veckobrev efter varje veckosammantrade inséndes till hemsidan (Per Ljungvall) och
till IT-ansvarige.
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Arkivarien ansvarar for klubbens arkiv och skall informera styrelsen om vilka dokument som
skall arkiveras och i vilken ordning de skall éverlamnas till arkivarien. Overlamnar arligen
redigerat material till Stadsarkivet.

Matrikelombudet ansvarar for att medlemsmatrikel halles a jour. Han/hon skall
e | foreskriven ordning insénda uppdaterade matrikeluppgifter till Svensk Rotarymatrikel.

IT-ombudet/IT-ansvarige ar klubbens kontaktyta mot distriktets IT-samordnare och
handlagger och ansvarar for klubbens IT-fragor. It-ansvarige ansvarar for att veckobreven
inklusive foton arkiveras pa Rotary.se.

PR-ansvarige ar klubbens kontaktyta mot distriktets PR-kommitté och handléagger och
ansvarar for klubbens PR-fragor.

Kontaktpersonen for Rotary Foundation &ar klubbens kontaktyta mot den ansvarige for

Rotary Foundation inom distriktet. Han/hon skall

e Sprida information inom klubben om Rotary Foundation och dess verksamhet.

e Hjalpa till med handlaggning av klubbprojekt som, helt eller delvis, skall finansieras av
medel fran Rotary Foundation.

e Stimulera till och genomfora aktiviteter som kan 6ka klubbens bidrag till Rotary
Foundation.

Kontaktpersonen for Lakarbanken &r klubbens kontaktyta mot den ansvarige for
Lakarbanken inom distriktet. Han/hon skall

e Sprida information inom klubben om Lakarbanken och dess verksamhet.

e Hjalpa till med handlaggning av klubbprojekt som riktar sig mot Lakarbanken.

e Stimulera till och genomfora aktiviteter som kan 6ka klubbens bidrag till Lakarbanken.

Revisorerna skall, sa snart arsredovisning foreligger, revidera rakenskaperna och
dverldamna revisionsberattelse till styrelsen snarast mojligt, dock senast den 15
november.

Ordféranden i kommittén for Samhalls- och yrkestjanst skall ansvara for klubbens
verksamhet inom samhélls- och yrkestjansten samt skall 6vervaka och samordna arbetet i
sarskilda kommittéer som kan utses for séarskilda grenar av samhalls- och yrkestjansten.

Ordféranden i kommittén for Internationell tjanst skall ansvara for klubbens verksamhet
inom internationella tjansten och skall dvervaka och samordna arbetet i sérskilda kommittéer
som kan utses for sarskilda grenar av internationella tjansten. Han/hon ar klubbens kontaktyta
mot distriktets kontaktperson for Ungdomsutbyte.
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Kommittéerna

Klubbtjanstkommittén

Denna kommitté skall utarbeta och genomfdra planer for vagledning till klubbens medlemmar
nar det galler deras dtaganden inom klubbtjansten. Kommittén skall &ven utfora de ytterligare
uppdrag som den kan fa fran presidenten eller styrelsen. Ordféranden &r ansvarig for
kommitténs regelbundna méten och skall rapportera alla aktiviteter till styrelsen.

Kommittén skall dven fungera som Narvarokommitté och finna medel for frimjande av

klubbmedlemmarnas nérvaro vid alla rotaryméten, distriktskonferenser, intercitymoten,

regionala konferenser och internationella kongresser. Kommittén skall

e speciellt uppmuntra till nérvaro i den egna klubben eller, vid forhinder, vid veckomoten i
andra klubbar.

e halla klubbmedlemmarna informerade om narvarokraven.

o fOrbattra motivationen till god nérvaro.

Kommittén for samhalls- och yrkestjanst

Denna kommitté skall utforma och genomféra uppslag att tjana klubbmedlemmarna till
ledning och stdd vid uppfyllandet av deras plikter gentemot samhéllet saval i Sverige som i
andra lander.

Kommittén skall utforma och genomféra planer for végledning och stdd till medlemmarna i
klubben da de uppfyller sina plikter inom affars- och yrkeslivet samt bidrar till att hoja den
allmanna affars- och yrkesstandarden inom sina respektive arbetsomraden.

Kommittén skall ansvara for miljéfragor samt aven utfora de ytterligare uppdrag, som den kan
fa fran presidenten eller styrelsen.

Kommittén for internationell tjanst

Denna kommitté skall utforma och stélla upp planer till ledning och hjalp for
klubbmedlemmarna da de uppfyller sina skyldigheter inom den internationella tjansten.
Kommittén skall dven utfora de ytterligare uppdrag som den kan fa fran presidenten eller
styrelsen.

Veckobrevskommittén

Denna kommitté skall, genom att ge ut ett veckobrev

e stimulera intresset och framja battre narvaro pa klubbmotena.

informera om kommande motesprogram.

ge en dversikt 6ver hojdpunkter fran foregaende mate.

framja kamratskap.

bidra till att alla medlemmar far information om Rotary.

rapportera nyheter om klubben och dess medlemmar och om Rotarys program oéver hela
varlden.

Programkommittén

Denna kommitté bestar av fyra personer: Tilltradande presidenten som &r ordforande,
Klubbméstaren och ytterligare 2 ledamoter. Kommittén skall forbereda och ordna program for
klubbens ordinarie och extra moten samt vidtala foredragshallare Nar faststéllt program for ett
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Rotary-mote foreligger skall detta tillstéallas hemsidan ( Per Ljungvall), IT-ansvarige, som
tillser att det registreras pa Rotary.se, samt Presidenten for kannedom.

Klassifikations-, medlemskaps- och medlemskapsutvecklingskommittén, kallad
medlemskapskommittén.

Bestar av tre personer: Vice presidenten, som ar ordforande, Past presidenten samt ytterligare
en ledamot.

o | egenskap av Klassifikationskommitté skall kommittén
o tillampa Klassifikationer
o radgora med styrelsen om alla klassifikationsproblem.

e | egenskap av Medlemskapskommitté skall kommittén
o prova inkomna forslag till medlemskap med hénsyn till den foreslagne personens
verksambhet, stallning i samhallet samt allmanna valbarhet.
o infor styrelsen redogdra for sin uppfattning betraffande till inval féreslagna personer.
o nar invalsproceduren enligt stadgarnas 813 resulterat i att ansdkan om medlemskap
undertecknats, offentliggdra detta i klubben enligt samma paragraf.

e | egenskap av Medlemskapsutvecklingskommitté skall kommittén
o sjalv finna och for styrelsen foresla namn pa lampliga personer for att beséatta lediga
klassifikationer
o anmoda klubbens medlemmar att medtaga en noga utvald van, klient eller kollega till
nagra moten och om detta faller val ut foresla denne till medlemskap. Speciellt viktigt
ar att medtaga kvinnor och yngre yrkesarbetande da dessa grupper ar
underrepresenterade i Rotary.
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